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ประการใด ผู้จัดทำขออภัยมา ณ ที่นี้ และขอน้อมรับคำแนะนำ ข้อเสนอแนะเพื่อนำมาพัฒนาและปรับปรุงให้สมบูรณ์
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บทที่ 1 : บทนำ 

การฝึกอบรมในสถานประกอบการ เป็นการฝึกอบรมที่มีความสำคัญและมีความจำเป็นอย่างยิ่งในระบบ  
การฝึกอบรมเพื่อการพัฒนาบุคลากร เพื่อให้บุคลากรมีสมรรถนะ ความรู้ ทักษะ และเจตคติในการทำงานให้ตรงกับ
ความต้องการของสถานประกอบการที่แท้จริง การฝึกอบรมจึงจำเป็นที่ต้องมีการฝึกหน้างานประกอบเป็นส่วนหนึ่งของ 
การฝึกอบรมเสมอ ทั ้งนี ้การฝึกอบรมในสถานประกอบการสามารถนำความรู ้ที ่ได้รับจากสถานประกอบการมา
ประยุกต์ใช้ในการพัฒนาองค์กรให้มีความเจริญก้าวหน้าทันสมัยต่อการเปลี่ยนแปลง 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา 

 การเปลี ่ยนแปลงสภาพแวดล้อมภายนอกองค์กรเกิดขึ ้นอย่างรวดเร็ว เพื ่อให้การดำเนินการบร ิหาร  
จัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพ จึงมีความสำคัญและมีความจำเป็นอย่างยิ่งที่ผู้บริหารจะต้องทำการพัฒนาบุคลากร
ภายในองค์กรให้มีความรู้ความสามารถที่หลากหลายและทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อมภายนอกองค์กร  
ด้วยการฝึกอบรมบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถอย่างเป็นระบบ (ศิร ินทพัชร  จามรดุสิต, 2561) กล่าวว่า  
การฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรภายในองค์กรมีเหตุผล ดังนี้ 
  1) การฝึกอบรมเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรโดยตรง และเป็นเทคนิคที่นิยมจัดทำเพราะ  
การฝึกอบรมก่อให้เกิดความรู ้ใหม่ ๆ เพิ ่มทักษะในการปฏิบัติด้วยการได้ปฏิบัติ งานจริง เปลี ่ยนแปลงทัศนคติ  
และแนวคิดในการทำงานได้ดีเมื ่อได้เข้ามารับการอบรม ประการสำคัญการฝึกอบรมเป็นการเพิ่มเติม เสริมสร้าง
ประสบการณ์ที่นอกเหนือกระบวนการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษา และเตรียมความพร้อมทั้งก่อนและระหว่ าง
การทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2) การฝึกอบรมเป็นวิธีการช่วยป้องกันและแก้ไขปัญหาในการทำงาน เพราะการฝึกอบรมสามารถ  
ทำให้บุคลากรมีความพร้อมในการปฏิบัติงานตลอดเวลา เช่น การจัดปฐมนิเทศขึ้น เพื่อให้พนักงานได้รู้จักระบบและ
วิธีการปฏิบัติงานก่อนการปฏิบัติจริง หรือบางกรณีพนักงานปฏิบัติไประยะหนึ่งเกิดปัญหาในการทำงานในเรื ่อง
เครื่องจักรกล เครื่องใช้สำนักงานต่าง ๆ หน่วยงานก็จัดทำหลักสูตรเพ่ือเพ่ิมพูนความชำนาญให้มากขึ้น  
  3) การแข่งขันในโลกธุรกิจมีความรวดเร็ว จึงมีความจำเป็นและให้ความสำคัญในการฝึกอบรม  
ให้บุคลากรได้มีการพัฒนาในการมีความรู้ ความเข้าใจในวิทยาการและเทคโนโลยีที่จะนำพาองค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ 
ด้วยการนำความรู้สมัยใหม ่ๆ มาพัฒนาองค์กร 
  4) การฝึกอบรมมีความสำคัญต่อการบรรจุพนักงานใหม่ เมื่อองค์กรมีการรับพนักงานเข้ามา ใหม่ 
มีความจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องสร้างความเข้าใจนโยบายขององค์กร เข้าใจในระบบงาน และเข้าใจถึงสิ ่งต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง เช่น การปฐมนิเทศ การประชุมชี้แจง ฯลฯ ก่อนบรรจุเป็นพนักงาน 

5) การฝึกอบรมมีความสำคัญต่อการเลื่อนตำแหน่งสูงขึ้น จึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการอบรม  
ให้ความรู ้ความสามารถที ่เหมาะกับตำแหน่งให ม่ ๆ ที ่พนักงานได้ร ับการพิจารณาให้ดำรงตำแหน่งได้อย ่าง 
มีประสิทธิภาพ 
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  6) การฝึกอบรมเป็นการพัฒนาความรู้ความสามารถให้กับพนักงานเก่าขององค์กรที่มีความเฉื่อยชา 
ขาดความกระตือรือร้น และทำงานไม่เต็มประสิทธิภาพ เพื่อเป็นการกระตุ้นจูงใจให้พนักงานเหล่านั้น เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมในทางท่ีดีขึ้น 

จากคำกล่าวข้างต้นสามารถนำมาอธิบายเพิ่มเติม คือ การฝึกอบรมนั้นมีความจำเป็นและความสำคัญอย่างยิ่ง
ต่อการพัฒนาบุคลากรภายในองค์กรให้มีความรู้ความสามารถที่เพิ่มมากขึ้น ทั้งในด้านวิธีการ การปฏิบัติงานจริง 
ทัศนคติในการปฏิบัติงาน รวมถึงการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นให้ทันต่อสภาพแวดล้อมภายนอกที่มีการเปลี่ยนแปลง
ไปอย่างรวดเร็ว ทั ้งนี ้ยังเป็นการกระตุ ้นให้บุคลากรมีความกระตือรือร้นในการทำงานเพื ่อให้พัฒนาองค์กรให้มี
ความก้าวหน้าอย่างยั่งยืน 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เล็งเห็นถึงความจำเป็นและความสำคัญในการพัฒนาบุคลากรภายใน
องค์กรให้มีความรู้ความสามารถทันต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพแวดล้อภายนอกองค์กร จึงจัดตั้งให้มีกองทุนพัฒนา
บุคลากรเพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รวมทั้งมอบหมาย 
ให้หน่วยงานสนับสนุนและหน่วยงานคณะต่าง ๆ จัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
ประจำปี ของบุคลากรทั้งสองประเภท คือ บุคลากรสายวิชาการ ประกอบด้วย 1) ด้านการพัฒนาตามสาขาวิชาชีพ  
2) ด้านการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน 3) ด้านการวิจัยเพื่อสร้างสรรค์นวัตกรรม และ4) ด้านการบริการวิชาการ
และเพิ่มพูนคุณค่าด้านศิลปวัฒนธรรมด้วยนวัตกรรม และบุคลากรสายสนับสนุน ประกอบด้วย 1) ด้านการพัฒนาตาม
สาขาวิชาชีพ 2) ด้านการพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ด้วยนวัตกรรม 3) ด้านการวิจัยเพื่อสร้างนวัตกรรม และ  
4) ด้านการบริการวิชาการและเพ่ิมพูนคุณค่าด้านศิลปวัฒนธรรมด้วยนวัตกรรม นอกจากนี้กรณีที่บุคลากรเป็นผู้บริหาร
จะต้องพัฒนาด้านทักษะเชิงบริหารจัดการเพิ่มเติมอีกหนึ่งด้าน ทั้งนี้ เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากรให้ตรงตาม
ตำแหน่งงานที่รับผิดชอบ และเพื่อใช้ในการเสนอของบประมาณเพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและ 
ความชำนาญตรงกับความจำเป็นของหน่วยงานนั้น 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ เป็นส่วนหนึ่งของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ เล็งเห็นความสำคัญ 
ของการพัฒนาบุคลากรจึงได้จัดทำแผนพัฒนารายบุคคล ( Individual Development Plan : IDP) ประจำปี เพื่อเป็น 
แนวทางการพัฒนาบุคลากรภายในองค์กร เนื ่องจากคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มีบุคลากรประกอบด้วย บุคลากร 
สายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน ซึ่งบุคลากรทั้งสองประเภทจำเป็นต้องมีการพัฒนาตนเองให้ตรงตามตำแหน่ง
งานที่รับผิดชอบ นอกจากนี้การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล ( Individual Development Plan : IDP) สามารถเสนอ
ของบประมาณต่อกองทุนพัฒนาบุคลากรในการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ ความสามารถ แ ละความชำนาญ 
ของบุคลากรแต่ละบุคคล ซึ่งการพัฒนาตนเองในด้านการฝึกอบรมตามสาขาวิชาชีพมีความจำเป็นและความสำคัญ  
อย่างยิ ่ง เนื ่องจากคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์เป็นคณะที ่ทำการเร ียนการสอนในด้านวิชาชีพ สถาปัตยกรรม  
บุคลากรจึงต้องมีการพัฒนาความรู้ตนเองตลอดเวลา เพื่อให้เกิดความชำนาญและนำมาปรับปรุงกระบวนการเรียน 
การสอนให้มีประสิทธิภาพ รวมถึงการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ที่ส่งเสริมให้องค์กรมีการพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ 
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บุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ จึงมีความประสงค์จะไปพัฒนาตนเองในด้านการฝึกอบรมตามสาขาวิชาชีพ 
หัวข้อการฝึกอบรมในสถานประกอบการตามแผนพัฒนารายบุคคล ( Individual Development Plan : IDP) ทั้งนี้ 
การฝึกอบรมในสถานประกอบการนั้นจะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลธัญบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ
เพื่อเป็นการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้มีประสบการณ์และทักษะในวิชาชีพ 
ตลอดจนเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงานในภาระหน้าที่ที่รับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพ และให้ถือปฏิบัติตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการรวมถึงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการและมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัย 
 ดังนั้นเพื่อให้การพัฒนาตนเองในด้านการฝึกอบรมตามสาขาวิชาชีพ หัวข้อการฝึกอบรมในสถานประกอบการ
ตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ พระราชกฤษฎีกาและประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยจะเป็นเครื่องมือ
ที่ทุกคนสามารถนำไปใช้ได้ภายใต้มาตรฐานและขั้นตอนการดำเนินการเดียวกัน ตลอดจนที่ผ่านมาพบปัญหาการ
ดำเน ินงานด ้านการฝ ึกอบรมในสถานประกอบการอ ันเน ื ่องมาจากบ ุคลากรคณะสถาป ัตยกรรมศาสตร์  
ที่ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการจะมีเฉพาะช่วงปิดภาคการศึกษาที ่สองของการจัดการเรียนการสอนเท่านั้น  
ทำให้บุคลากรที่มีความประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการอาจหลงลืมวิธีการดำเนินงานในขั้นตอนต่าง ๆ ได้  

ดังนั้นผู้จัดทำจึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ” เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบบทบาทหน้าที่ 
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับการดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ รวมทั้งทราบวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ และขั้นตอนการดำเนินงานการฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ถูกต้องและยังเป็น
การเผยแพร่ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของผู้จัดทำแก่ผู้ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน เพื่อนำไปใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนาปรับปรุงการทำงานในองค์กรให้พัฒนายิ่งขึ้นต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” ฉบับนี้มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1.2.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องกับกระบวนการดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของ
บุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ทราบวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค  
แนวทางการปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการดำเนินการให้บุคลากรไปฝึกอบรมในสถานประกอบการอย่างถูกต้อง 
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1.3 ขอบเขตของคู่มือ 

 ขอบเขตของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ มุ่งศึกษาตั้งแต่หลักเกณฑ์ วิธีการและขั้นตอนการดำเนินงาน  
การฝึกอบรมในสถานประกอบการ โดยมีขอบเขตดังนี ้

 1.3.1 ขอบเขตด้านเนื้อหา ประกอบด้วย 

  1) ขั้นตอนการตรวจสอบรายชื่อผู้ที ่ประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ สามารถอธิบายถึง
ขอบเขตด้านเนื้อหาของวิธีการดำเนินงาน คือ เริ ่มตั้งแต่การตรวจสอบและสรุปรายชื่อบุคลากรที่มีความประสงค์
ฝึกอบรมในสถานประกอบการตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ประจำปี เพ่ือเสนอ
ผู ้บร ิหารพิจารณา การจัดทำหนังสือเพื ่อแจ้งให้บ ุคลากรที ่ม ีความประสงค์ฝ ึกอบรมในสถานประกอบการ  
ตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) เพื่อรับทราบผลการพิจารณาของผู้บริหารรวมถึง
การติดต่อสถานประกอบการ การจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสถานประกอบการและการจัดเก็บข้อมูล  
เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการฝึกอบรมในสถานประกอบการประจำปีงบประมาณ 

2) ขั้นตอนการขออนุมัติการฝึกอบรมในสถานประกอบการ สามารถอธิบายถึงขอบเขตด้านเนื้อหา 
ของวิธีการดำเนินงาน คือ เริ่มตั้งแต่การจัดทำหนังสือขออนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการ การตรวจสอบเอกสาร 
การขออนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการ รวมถึงการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุมัติงบประมาณต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

3) ขั้นตอนการส่งรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ สามารถอธิบายถึง
ขอบเขตด้านเนื ้อหาของวิธีการดำเนินงาน คือ เริ ่มตั ้งแต่การจัดทำหนังสือรายงานความก้าวหน้าการฝึกอบรม  
ในสถานประกอบการในระยะเวลาร้อยละ 50 ของระยะเวลาการฝึกอบรมในสถานประกอบการเสนอต่อผู้บริหารของ 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ไปจนถึงการจัดทำหนังสือรายงานความก้าวหน้าในการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
เสนอต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4) ขั้นตอนการขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ สามารถอธิบายถึงขอบเขตด้านเนื้อหาของวิธีการดำเนินงาน คือ เริ่มตั้งแต่การจัดทำหนังสือ  
ขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ รวมทั้ง 
การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติ การสรุปรายงานเสนอต่อผู ้บริหาร และการดำเนินงานจัดส่งรายงานผล 
การฝึกอบรมในสถานประกอบการต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  5) ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ สามารถอธิบาย

ถึงขอบเขตด้านเนื้อหาของวิธีการดำเนินงาน คือ เริ่มตั้งแต่การจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา 

ฝึกอบรมในสถานประกอบการ ไปจนถึงการจัดส่งเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้กับงาน 

ฝ่ายการเงินเพ่ือบันทึกข้อมูลการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทางระบบบัญชี 3 มิต ิ
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1.3.2 ขอบเขตด้านหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน อธิบายได้ดังนี้ 

  “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” ได้ดำเนินงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกองทุนพัฒนา
บุคลากร พ.ศ. 2557 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม นอกจากนี้การดำเนินงานในขั้นตอนต่าง ๆ สามารถอธิบายได้ดังนี้ 
  1) ขั้นตอนการตรวจสอบรายชื่อผู้ที ่ประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ  เป็นการปฏิบัติงาน 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องแนวปฏิบัติในการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พ.ศ. 2564 “ด้านการพัฒนาวิชาชีพ 
หัวข้อการฝึกอบรมในสถานประกอบการ”  
  2) ขั ้นตอนการขออนุมัติการฝึกอบรมในสถานประกอบการ เป็นการปฏิบัติงานตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื ่อง แนวทางปฏิบัติการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบของบุคลากร  
พ.ศ. 2560, ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเ ดินทาง 
ไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ, พระราชกฤษฏีกาค่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  
(แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560), ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ. 2550 (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) และมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  3) ขั้นตอนการส่งรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ สามารถอธิบายถึง
ขอบเขตด้านหลักเกณฑ์การปฏิบัติบัติงาน คือ การดำเนินงานในขั้นตอนนี้เป็นการปฏิบัติงานตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องแนวปฏิบัติการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร 
  4) ขั ้นตอนการขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื ่องแนวปฏิบัติการศึกษา ฝึกอบรม  
ในสถานประกอบการของบุคลากร 
  5) ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ สามารถอธิบาย
ถึงขอบเขตด้านหลักเกณฑ์การปฏิบัติบัติงาน คือ การดำเนินงานในขั ้นตอนนี ้เป็นการปฏิบัติงานตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม  
ในสถานประกอบการ พระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 9  
พ.ศ. 2560) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (แก้ไขเพิ่มเติม 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) และมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

1.3.3 ขอบเขตด้านระยะเวลา ประกอบด้วย 

  1) ขั ้นตอนการตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ สามารถอธิบายถึง
ขอบเขตด้านระยะเวลาในการดำเนินงานตลอดขั้นตอนการปฏิบัติงาน จำนวนไม่เกิน 12 วันทำการ 
  2) การขออนุมัติการฝึกอบรมในสถานประกอบการ สามารถอธิบายถึงขอบเขตด้านระยะเวลา  
ในการดำเนินงานตลอดข้ันตอนการปฏิบัติงาน จำนวนไม่เกิน 10 วันทำการ 
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  3) การส่งรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ สามารถอธิบายถึงขอบเขต 
ด้านระยะเวลาในการดำเนินงานตลอดขั้นตอนการปฏิบัติงาน จำนวนไม่เกิน 11 วันทำการ 
  4) การขออนุม ัต ิรายงานตัวกล ับมาปฏิบ ัต ิราชการและส่งรายงานผลการ ศึกษา ฝ ึกอบรม 
ในสถานประกอบการ สามารถอธิบายถึงขอบเขตด้านระยะเวลาในการดำเนินงานตลอดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน  
จำนวนไม่เกิน 8 วันทำการ 
  5) การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ สามารถอธิบายถึง
ขอบเขตด้านระยะเวลาในการดำเนินงานตลอดขั้นตอนการปฏิบัติงาน จำนวนไม่เกิน 10 วันทำการ 

1.4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ ดังนี้ 
 1.4.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้รับทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1.4.2 ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับกระบวนการดำเนินงานให้บุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ ได้รับทราบวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวทางการปฏิบัติ และข้ันตอนการดำเนินงาน
ด้านกระบวนการดำเนินงานให้บุคลากรไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
 1.4.3 ผู ้ปฏิบัติงานของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีแนวทาง  
ในการปฏิบัติงานในส่วนร่วมที่รับผิดชอบ 
 1.4.4 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมีคู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงาน
การฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี”  

1.5 คำนิยามศัพท์เฉพาะ 

 ศัพท์ที่ใช้ในการฝึกอบรมในสถานประกอบการ ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี มีดังนี้ 

“บุคลากร”  หมายความว่า บุคลากรในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“การฝึกอบรม”  หมายความว่า การฝึกปฏิบัติในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์   

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพื่อเพิ่มทักษะวิชาชีพในด้าน 
การเรียนการสอนของบุคลากรสายวิชาการ และด้านวิชาชีพสำหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน 

“สถานประกอบการ”  หมายความว่า หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานเอกชนซึ่งเป็นสถานที่ศึกษา  
    ฝึกอบรมที่อยู่ภายในประเทศ หรือตามท่ีคณะกรรมการบริหารกองทุน   
    พัฒนาบุคลากรให้ความเห็นชอบ 
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บทที่ 2 : บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีมีวัตถุประสงค์  
ให้การศึกษาส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ การสอน การวิจัย การผลิตครูวิชาชีพ การจัดการศึกษา 
ตลอดชีวิตด้านวิชาชีพ ให้บริการวิชาการแก่สังคม ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อม ซึ่งในบทที่ 2 นี้ 
จะเป็นการกล่าวถึงการจัดแบ่งโครงสร้างการบริหารส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โครงสร้าง
การบริหารส่วนราชการภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ รวมถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน และ
ลักษณะการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน ดังข้อมูลต่อไปนี้ 

2.1 โครงสร้างการบริหารส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 2.2 โครงสร้างการบริหารส่วนราชการภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน 

2.1 โครงสร้างการบริหารส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 สืบเนื ่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที ่มุ ่งเน้น 
การกระจายอำนาจ การบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาของรัฐดำเนินการโดยอิสระและ
มีความคล่องตัวในการบริหาร จัดการภายใต้การกำกับดูแลของสถาบัน ดังนั้นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงได้ปรับปรุง
แก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่าง เป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขต
จัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จำนวน 9 แห่ง โดยมีวัตถุประสงค์ให้ 9 มหาวิทยาลัยเป็นมหาวิทยาลัย 
สายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สามารถจัดการศึกษา วิชาการ และวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก เพื ่อรองรับการศึกษาต่อของผู ้สำเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเป็นหลัก  
รวมถึงให้โอกาสแก่ผู ้เรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษาขั้นพื้นฐานในการศึกษาต่อวิชาชีพระดับปริญญาตรี  
ซึ ่งมหาวิทยาล ัยเทคโนโลยีราชมงคลทั ้ง 9 แห่งปัจจุบ ันหน่วยงานราชการภายในมหาวิทยาล ัยเทคโ นโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2564) ซึ่งประกอบด้วย  

1. สำนักงานสภามหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ในการบริการจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ประสานกับมหาวิทยาลัย ในการนำนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติที่ประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ
ของสภามหาวิทยาลัยสู่การปฏิบัติ พร้อมทั ้งติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม  
สภามหาวิทยาลัย 
 2. สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่หน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
ให้แก่ คณะ วิทยาลัย สถาบัน สำนัก ประกอบด้วย หน่วยงานระดับกอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน 
กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* สำนักจัดการทรัพย์สิน* กองอาคารสถานที่*  
กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* และกองกฎหมาย* 

หมายเหตุ  :  * เป็นหน่วยงานที่ตั้งข้ึนเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 



หน้า 8 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 3. คณะ/วิทยาลัย เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการสังคมในด้านต่าง  ๆ 
ประกอบด้วย 12 คณะ คือ 
  (1) คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
      - โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม 
  (2) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
  (3) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
     - โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี 
  (4) คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
  (5) คณะบริหารธุรกิจ 
  (6) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  (7) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  (8) คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
  (9) คณะศิลปศาสตร์ 
  (10) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์** 
  (11) คณะการแพทย์บูรณาการ** 
  (12) คณะพยาบาลศาสตร์*** 

หมายเหตุ  :   - * เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

     - ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
   - *** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
   - โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเป็นหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยฐานะเทียบเท่าภาควิชาและอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม 
   - โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรีเป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลธัญบุรีและอยู่ภายใต้กำกับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 4. สถาบัน/สำนัก เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนงานด้านวิชาการ การทำวิจัย และการฝึกอบรม ประกอบด้วย  
6 หน่วยงาน คือ (1) สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  (2) สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  (3) สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  (4) สำนักสหกิจศึกษา* 
  (5) สำนักประกันคุณภาพการศึกษา* 
  (6) สำนักบัณฑิตศึกษา* 

หมายเหตุ  :  * เป็นหน่วยงานที่ตั้งข้ึนเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 



หน้า 9 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

 
ภาพที่ 2.1 : โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ที่มา : ข้อมูลออนไลน์ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
(จากเว็ปไซต์ http//www.rmutt.ac.th/ สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565) 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

2.2 โครงการสร้างการบริหารส่วนราชการภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

2.2.1 โครงสร้างของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

  โครงสร้างการบริหารงานส่วนราชการของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ (คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2565) ประกอบด้วย คณบดี กรรมการประจำคณะ รองคณบดีจำนวน 4 ฝ่าย 
คือ รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และ  
รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา หัวหน้าสาขา จำนวน 2 สาขาวิชา คือ หัวหน้าสาขาวิชาเทคโนโลยีสถาปัตยกรรมและ
หัวหน้าสาขาวิชาสถาปัตยกรรมภายใน และงานสนับสนุนฝ่ายต่าง ๆ ประกอบด้วย  
  1. ฝ่ายบริหารและวางแผน ได้แก่ 
   1.1 งานพัสดุ 
   1.2 งานเอกสารพิมพ์ 
   1.3 งานบุคลากร 
   1.4 งานนโยบายและแผน 
   1.5 งานการเงินและบัญชี 
   1.6 งานสารบรรณ 
   1.7 งานพัฒนางานอาคารและสถานที่ 

2. ฝ่ายวิชาการ ประกอบด้วย 2 หน่วยงาน คือ งานวิชาการ และงานสนับสนุน ดังนี้ 
   2.1 งานวิชาการ ได้แก่ 
    2.1.1 สาขาวิชาเทคโนโลยีสถาปัตยกรรม 
    2.1.2 สาขาวิชาสถาปัตยกรรมภายใน 
   2.2 งานสนับสนุน ได้แก่ 

2.2.1 งานทะเบียนวัดผล 
    2.2.2 งานห้องสมุด 
    2.2.3 งานพัฒนาหลักสูตร 
    2.2.4 งานจัดการความรู้ 
    2.2.5 งานวิเทศสัมพันธ์ 
    2.2.6 งานสหกิจศึกษา 
    2.2.7 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    2.2.8 งานโสตทัศนศึกษา 
    2.2.9 งานพัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
    2.2.10 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 



หน้า 11 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

  3. ฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ ประกอบด้วย 
   3.1 งานวิจัยและประเมินผล 
   3.2 งานออกแบบสร้างสรรค์ 
   3.3 งานบริการวิชาการและชุมชน 
   3.4 งานวิจัยและบริการวิชาการ 
  4. ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ประกอบด้วย 
   4.1 งานกิจกรรมนักศึกษา 
   4.2 งานวินัยจริยธรรม 
   4.3 งานบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
   4.4 งานแนะแนว 
   4.5 งานสวัสดิการนักศึกษา 
   4.6 งานสุขภาพนักศึกษา 
   4.7 งานกิจกรรมจิตอาสา 

4.8 งานออกแบบสื่อ/สารสนเทศ 
   4.9 งานพัฒนานักศึกษา 
   4.10 งานประชาสัมพันธ์ 
หมายเหตุ  :   ** คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 
ภาพที่ 2.2 : โครงสร้างคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ที่มา : ข้อมูลออนไลน์โครงสร้างคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
(จากเว็ปไซต์ http//www.arch.rmutt.ac.th/ สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565) 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

2.2.2 โครงสร้างผู้บริหารคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

ตามคำสั่งสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื ่องแต่งตั้งคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ เลขที่ 
20/2564 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ได้แต่งตั้งให้ นายศักดิ์สิทธิ์ โสมนัส ดำรงตำแหน่งคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
โดยมีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในการบริหารจัดการงานภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และเพ่ือพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น (สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2564) 
  ต ่อมาเพ ื ่อให ้การบร ิหารงานภายในคณะเป ็นได ้ด ้วยความเร ียบร ้อยและม ีประส ิทธ ิภาพ  
คณะสถาป ัตยกรรมศาสตร ์ จ ึงได ้ เสนอช ื ่อให ้  นายขจร ส ีทาแก เป ็นรองคณบดีฝ ่ายบร ิหารและวางแผน  
ผู ้ช ่วยศาสตราจารย์นพศักดิ ์ ฤทธิ ์ด ี เป็นรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ผู ้ช ่วยศาสตราจารย์กิติศักดิ ์ ว ิทยาโกม ลเลิศ  
เป็นรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา และนายณัฐวุฒิ เที่ยงตรง เป็นรองคณบดีฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการ ตามคำสั่ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เลขที่ 724/2564 ลงวันที่ 6 สิงหาคม พ.ศ. 2564 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี, 2564) 
  นอกจากนี้เพื่อให้การบริหารจัดการภายในสาขาวิชาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยจึงได้สรรหาหัวหน้า
สาขาวิชาทั้งสองสาขาวิชา ได้แก่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิมพ์ณภัท จันทร์ศรี เป็นหัวหน้าสาขาวิชาสถาปัตยกรรมภายใน 
ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เลขที่ 934/2564 ลงวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2564 (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2564) และผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรากร สงวนทรัพย์  เป็นหัวหน้าสาขาวิชาเทคโนโลยี
สถาปัตยกรรม ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เลขที่ 432/2565 ลงวันที่ 11 เมษายน พ.ศ. 2565 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2565)  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แผนภูมิที่ 2.1 : โครงสร้างผู้บริหารคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ที่มา : ข้อมูลออนไลน์โครงสร้างผู้บริหารคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

(จากเว็ปไซต์ http//www.arch.rmutt.ac.th/ สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565) 

นายศักดิ์สิทธิ์  โสมนัส 
คณบดีคณะสถาปตัยกรรมศาสตร์ 

ผศ.นพศักด์ิ ฤทธิ์ด ี
รองคณบด ี

ฝ่ายวิชาการ 

นายขจร สีทาแก 
รองคณบด ี

ฝ่ายบริหารและวางแผน 

ผศ.กิติศักดิ์ วิทยาโกมลเลิศ 
รองคณบดี 

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

นายณัฐวฒุิ เทีย่งตรง 
รองคณบด ี

ฝ่ายวิจยัพัฒนาและบริการวิชาการ 

ผศ.พิมพ์ณภัท จันทร์ศรี 
หัวหน้าสาขา 

วิชาสถาปัตยกรรมภายใน 

ผศ.ดร.วรากร สงวนทรัพย์ 
หัวหน้าสาขา 

วิชาเทคโนโลยีสถาปัตยกรรม 
หน 
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2.2.3 โครงสร้างฝ่ายบริหารและวางแผน คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

ฝ่ายบร ิหารและวางแผน คณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์ มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลยีราชมงคลธ ัญบุรี   

มีภารกิจในการสนับสนุนการบริหารงานและการจัดการตามภาระหน้าที่ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ การดำเนินงาน

ในฝ่ายบริหารและวาแผน ประกอบด้วยฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและวางแผนการบริหารงานและงบประมาณ

ของคณะฯ ตลอดถึงการจัดการต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย ตรงตามวัตถุประสงค์ และพันธกิจ 

ของคณะฯ ประกอบด้วย งานพัสดุ งานเอกสารการพิมพ์งานบุคลากร งานนโยบายและแผน งานการเงินและบัญชี  

งานสารบรรณ และงานพัฒนางานอาคารและสถานที่ (คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์, 2565) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                      
 
 

 
 

แผนภูมิที่ 2.2 :  โครงสร้างฝ่ายบริหารและวางแผน คณะสถาปตัยกรรมศาสตร ์มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 
ที่มา : คำสั่งคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ีที ่57/2564  ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2564 

นายขจร สีทาแก 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 

 

นายสุพัตพงษ์ ชวนประยูร 
ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

ปฏิบัติงานพัสดุและงานเอกสารการพิมพ์ 
 

นางสาวอทิตยา วิมลเมือง 
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติงานบุคลากร 
 

นางสาวรัตนา กี่เอี่ยน 
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติงานการเงินและบัญช ี 
 

นางสาวกมลรัตน์ ลักษณะวิเชยีร 
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติงานนโยบายและแผน 
 

นายสุนันท์ นาป่า 
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติงานงานสารบรรณ 
 

นางสาวสุกัญญา อิ่มรัตนะ 
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติงานสารบรรณและงานพัสด ุ

 

(ว่าง) 
ปฏิบัติงานพัฒนางานอาคารและสถานท่ี  
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2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีวิสัยทัศน์ ปรัชญา ปณิธาน ค่านิยม
องค์กร อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ วัฒนธรรมองค์กร พันธกิจ และเป้าประสงค์ (คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญฐุรี, 2564) ดังนี้ 

วิสัยทัศน์ : เป็นผู้นำด้านการศึกษาสถาปัตยกรรม ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมการออกแบบ 
  สู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 

ปรัชญา  : สร้างสรรค์นวัตกรรมความรู้ด้านสถาปัตยกรรม สู่การปฏิบัติและพัฒนา 
ปณิธาน  : สร้างสรรค์นวัตกรรมการศึกษาทางด้านสถาปัตยกรรม เพ่ือพัฒนาและ ตอบรับ 

เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
ค่านิยมองค์กร : ร่วมคิด ร่วมทำ ร่วมสร้างสรรค์และพัฒนาเพื่อส่วนรวม 
อัตลักษณ์ : บัณฑิตผู้เชี่ยวชาญนวัตกรรมและเทคโนโลยีด้านสถาปัตยกรรม 
เอกลักษณ ์ : สถาปนิกผู้เชี่ยวชาญด้านการปฏิบัติงานสร้างสรรค์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
วัฒนธรรมองค์กร : 1) ฒนธรรมมุ่งผลงาน  

2) วัฒนธรรมทีมงาน  
3) วัฒนธรรมสมรรถนะ  
4) วัฒนธรรมมุ่งเรียนรู้และปรับตัว 

พันธกิจ  : 1) ผลิตและพัฒนากำลังคนให้มีความสามารถทางวิชาการวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมคิดสร้างสรรค์ และเรียนรู้ตลอดชีวิต  
2) สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ งานสร้างสรรค์ และนวัตกรรม สู่การนำไปใช้ประโยชน์
ในภาคอุตสาหกรรม สังคม ชุมชน หรือสร้างมูลค่าเชิงพาณิชย์  
3) ให้บริการวิชาการแก่ชุมชนในพื้นที่เป้าหมายหรือภาคประกอบการเพื่อการพัฒนา 
อย่างยั่งยืน  
4) ทำนุบำรุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  
5) บริหารจัดการอย่างมีธรรมาภิบาล เพิ ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลด้วย
นวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 

เป้าประสงค ์ : 1) การผล ิตบ ัณฑ ิตส ู ่นว ัตกรและผ ู ้ประกอบการสร ้ า งสรรค ์นว ัตกรรม  
  ด ้ านสถาป ัตยกรรมและการออกแบบ เพ ื ่ อยกระด ับข ีดความสามารถ 
  ในการแข่งขันของประเทศ  

2) การพัฒนางานวิจ ัย และนวัตกรรม ที ่ส ่งผลกระทบเชิงบวกต่อเศรษฐกิจ  
สังคม และสิ่งแวดล้อมเพ่ือยกระดับขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  
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3) การสร้างความเข้มแข็งของเศรษฐกิจสังคมท้องถิ ่น และเพิ ่มคุณค่าทาง  
ด้านศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นด้วยนวัตวิถี 
4) การใช ้นว ัตกรรมในการบร ิหารจ ัดการท ี ่ม ีประส ิทธ ิภาพ และปร ับตัว  
ได้เร็วต่อการเปลี่ยนแปลงเพื่อความยั่งยืน 

2.3.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บริหารคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  

ราชมงคลธัญบุรี   

1) นายศักดิ ์สิทธิ ์ โสมนัส ตำแหน่งคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ โดยมีอำนาจหน้าที ่และ 
ความรับผิดชอบในการดำเนินงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องคำบรรยายลักษณะงาน
และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง (ฉบับที่ 2) (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2562) ดังนี้ 
    (1) ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของคณะ 
   (2) กำกับดูแลการเรียนการสอน งานวิจัย การบริการวิชาการของคณาจารย์ การอนุรักษ์
วัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 

(3) ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า การจัดทำเอกสารประกอบการสอน ตำรา  
เพ่ือการดำเนินการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ 
   (4) กำกับดูแลการศึกษา และการอบรมนักศึกษาของคณะ 
   (5) วางแผนกลยุทธ์เพ่ือพัฒนาคณะให้สอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

(6) จัดระบบ ตลอดจนปรับปรุงหน่วยงานต่าง ๆ ภายในคณะให้มีประสิทธิภาพและมหาวิทยาลัย 
   (8) มอบหมายงานตลอดจนประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ของคณะ 
   (9) รวบรวมการจัดทำงบประมาณของคณะเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

(10) สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี พร้อมทั้งปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนข้อเสนอแนะ 
ในส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับคณะต่อมหาวิทยาลัย 
   11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2) นายขจร สีทาแก ตำแหน่งรองคณบดีฝ ่ายบริหารและวางแผน โดยมีอำนาจหน้าที ่และ 
ความรับผิดชอบในการดำเนินงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องคำบรรยายลักษณะงาน
และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง (ฉบับที่ 2) (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2562) ดังนี้ 

(1) ควบคุม ดูแล และติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไปของคณะให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 

(2) จัดระบบ วิธีการปฏิบัติงานและปรับปรุงงานบริหารทั ่วไป เกี ่ยวกับงานสารบรรณ 
บุคลากร การเงิน บัญชี พัสดุ ครุภัณฑ์ งบประมาณ งานนโยบาย และแผนงานหน่วยงาน ให้เหมาะสมมีประสิทธิภาพ 

(3) ควบคุมการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
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(4) ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏิบัติงานดำเนินการไป
ได้โดยสะดวกและรวดเร็ว 

(5) สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี พร้อมทั้งปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนข้อเสนอแนะ 
ในส่วนงานที่เกี่ยวข้องเสนอต่อคณบดี 
   (6) วางแผนเพื่อพัฒนางานบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายของคณะ 
   (7) มอบหมายงานตลอดจนประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ของคณะ 
   (8) รวบรวมการจัดทำงบประมาณของคณะเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
   (9) สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี พร้อมทั้งปัญหาและอุปสรรค์ ตลอดจนข้อเสนอแนะใน
ส่วนงานที่เกี่ยวช้องกับคณะเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
   (10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์นพศักดิ์ ฤทธิ์ดี ตำแหน่งรองคณบดีฝ่ายวิชาการ โดยมีอำนาจหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบในการดำเนินงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องคำบรรยายลักษณะงาน
และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง (ฉบับที่ 2) (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2562) ดังนี้ 

(1) ควบคุม ดูแล และติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับงาน
วิชาการของคณะให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 

(2) จัดระบบ วิธีการปฏิบัติงานและปรับปรุงงานวิชาการ ทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
งานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมวิชาการ งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา งานห้องสมุด และสหกิจศึกษา 
ให้เหมาะสมมีประสิทธิภาพ 
   (3) ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
   (4) ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏิบัติงานดำเนินการไป
ได้โดยสะดวกและรวดเร็ว 

(5) สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี พร้อมทั้งปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนข้อเสนอแนะใน
ส่วนงานที่เกี่ยวข้องเสนอต่อคณบดี 
   (6) วางแผนเพื่อพัฒนางานวิชาการ ให้สอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายของคณะ 

(7) มอบหมายงานตลอดจนประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ของคณะ 
   (8) รวบรวมการจัดทำงบประมาณของคณะเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

(9) สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี พร้อมทั้งปัญหาและอุปสรรค์ ตลอดจนข้อเสนอแนะใน
ส่วนงานที่เกี่ยวช้องกับคณะเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
   (10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



หน้า 18 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

  4) นายณัฐวุฒิ เที่ยงตรง ตำแหน่งรองคณบดีฝ่ายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ โดยมีอำนาจหน้าที่
และความรับผิดชอบในการดำเนินงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องคำบรรยายลักษณะ
งานและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง (ฉบับที่ 2) (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2562) ดังนี้ 

(1) ควบคุม ดูแล และติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย/
งานสร้างสรรค์ และงานบริการวิชาการ ของคณะให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 

(2) จัดระบบ วิธีการปฏิบัติงานวิจัย/งานสร้างสรรค์ สิ ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม งานบริการ
วิชาการ และงานประชุมวิชาการ 
   (3) ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
   (4) ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏิบัติงานดำเนินการไป
ได้โดยสะดวกและรวดเร็ว 

(5) สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี พร้อมทั้งปัญหาและอุปสรรค ตลอดจน ข้อเสนอแนะ 
ในส่วนงานที่เกี่ยวข้องเสนอต่อคณบดี 

(6) วางแผนเพื่อพัฒนางานวิจัย/งานสร้าสรรค์ และงานบริการวิชาการ ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและเป้าหมายของคณะ 
   (7) มอบหมายงานตลอดจนประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ของคณะ 
   (8) รวบรวมการจัดทำงบประมาณของคณะเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
   (9) สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี พร้อมทั้งปัญหาและอุปสรรค์ ตลอดจนข้อเสนอแนะใน
ส่วนงานที่เกี่ยวช้องกับคณะเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
   (10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

5) ผู้ช่วยศาสตราจารย์กิติศักดิ์ วิทยาโกมลเลิศ ตำแหน่งรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา โดยมี
อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในการดำเนินงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื ่อง  
คำบรรยายลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง (ฉบับที่ 2) (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2562) ดังนี้ 
   (1) ควบคุม ดูแล และติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานพฒันา
นักศึกษาของคณะให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 

(2) จ ัดระบบ ว ิธ ีการปฏิบ ัต ิงานและปรับปร ุงงานก ิจกรรมนักศึ กษา ให ้เหมาะสม 
มีประสิทธิภาพ 

(3) ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
   (4) ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏิบัติงานดำเนินการไป
ได้โดยสะดวกและรวดเร็ว 
   (5) สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี พร้อมทั้งปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนข้อเสนอแนะใน
ส่วนงานที่เกี่ยวข้องเสนอต่อคณบดี 
   (6) วางแผนเพ่ือพัฒนางานกิจกรรมนักศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายของคณะ 
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   (7) มอบหมายงานตลอดจนประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ของคณะ 
   (8) รวบรวมการจัดทำงบประมาณของคณะเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
   (9) สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี พร้อมทั้งปัญหาและอุปสรรค์ ตลอดจนข้อเสนอแนะใน
ส่วนงานที่เกี่ยวช้องกับคณะเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
   (10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  5) ผู ้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรากร สงวนทรัพย์  หัวหน้าสาขาวิชาเทคโนโลยีสถาปัตยกรรม  
และ ผู ้ช่วยศาสตราจารย์พิมพ์ณภัท จันทร์ศรี หัวหน้าสาขาวิชาสถาปัตยกรรมภายใน มีอำนาจหน้าที ่และ 
ความรับผิดชอบในการดำเนินงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องคำบรรยายลั กษณะงาน
และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง (ฉบับที่ 3) (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2564) ดังนี้ 
   (1) กำหนดนโยบายด้านการบริหารงาน การจัดการเรียนการสอน และวางแผนเชิงกลยุทธ์ 

     (2) บริหารวิชาการเกี่ยวกับการจัดทำ ปรับปรุง พัฒนาหลักสูตร จัดทำเอกสารประกอบ 

การสอนและตำรา 

    (3) ประสานงานและอำนวยความสะดวกด้านวิชาการ และวัสดุอุปกรณ์แก่คณาจารย์ในภาควิชา 

     (4) พิจารณาจัดทำงบประมาณประจำปีของภาควิชา 

     (5) ควบคุมดูแลการสอน และการวัดผลการสอนรายวิชาของคณาจารย์ในภาควิชา 

 (6) พัฒนางานและบุคลากรให้ก้าวหน้าทันสมัยตลอดจนส่งเสริมให้มีการทำวิจัย การทำ

ผลงานทางวิชาการ 

     (7) ควบคุมการปฏิบัติงาน และวางแผนพัฒนาบุคลากรในภาควิชา 

     (8) สนับสนุนให้นักศึกษามีส่วนร่วมในการศึกษาค้นคว้า และการฝึกอบรมแก่นักศึกษาภายในภาควิชา 

     (9) ให้ความร่วมมือตลอดจนประสานงานกับภาควิชาหรือหน่วยงานอื ่นทั ้งภายในและ
ภายนอกคณะ 
     (10) ควบคุมดูแลรักษา ซ่อมแซม วัสดุ  ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินของภาควิชา 
     (11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย     
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2.3.2 บทบาทหน้าท ี ่ความร ับผ ิดชอบของผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานงานบุคลากร ฝ่ายบริหารและวางแผน  
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

นางสาวอทิตยา วิมลเมือง พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
ปฏิบัติหน้าที่งานบุคลากร ฝ่ายบริหารและวางแผน คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานบุคลากร 
      1) ด้านปฏิบัติการ 
    1.1)  ดำเน ินงานเก ี ่ยวก ับการบร ิหารงานบ ุคคล ของข ้าราชการพลเร ือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการและสายสนับสนุน พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว  
    1.2) ดำเนินงานจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการและสายสนับสนุน พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
รวมทั้งสรุปข้อมูลเสนอให้ผู้บริหารรับทราบ 
    1.3) ควบคุมและดำเนินงานเกี่ยวกับการลงชื่อปฏิบัติราชการ การลาของข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการและสายสนับสนุน พนักงานราชการ และลูกจ้าง
ชั่วคราว พร้อมทั้งสรุปผลการปฏิบัติราชการและการลาเสนอให้ผู ้บริหารรับทราบทุกไตรมาส และจัดทำสถิติวันลา 
พร้อมสรุปรายงานการลาประจำปีรายงานต่อกองบริหารงานบุคคล 
    1.4) ดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือและเอกสารการขออนุญาต การขออนุมัติ 
การลาของบุคลากรทุกประเภทเพ่ือเดินทางไปต่างประเทศและในประเทศ เสนอต่อผู้บริหารและจัดทำหนังสือขออนุมัติ
เสนอต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.5) ดำเน ินงานเก ี ่ยวก ับการจ ัดทำหนังส ือและเอกสารการขออน ุญาตไป 
สอบคัดเลือก-การรายงานผลการสอบคัดเลือก การขออนุมัติเพ่ือลาศึกษาต่อภายในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือเสนอ
ผู ้บริหารพิจารณา และจัดทำเอกสารเพื ่อเสนอเรื ่องขออนุญาตลาศึกษาเสนอเข้าที ่ประชุมกรรมการประจำ 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และจัดทำหนังสือเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมกองทุนพัฒนาบุคลากร 

1.6)  ดำเน ินงานเก ี ่ยวก ับการจ ัดทำหน ังส ือขออน ุม ัต ิ เบ ิกจ ่ายค ่าใช ้จ ่าย 
เงินทุนการศึกษาทั้งภายในและภายนอกประเทศของบุคลากรภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ เสนอต่อผู้บริหาร  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.7) ดำเนินการสำรวจและจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development 
Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ทุกประเภท 
    1.8) ดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือและเอกสารการขออนุญาต การขออนุมัติ
การลาไปปฏิบัติงานวิจัยต่างประเทศและในประเทศ รวมทั้งจัดทำหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการเสนอต่อผู้บรหิาร
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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1.9) ดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือและเอกสารการขออนุญาต การขออนุมัติ 
และการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในเรื่องของการลาเพื่อไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
ศึกษาดูงาน และการลาไปฝึกอบรม อาทิ การลาไปฝึกอบรมสถานประกอบการ (ตามแผนพัฒนารายบุคคล) เพื่อเสนอ
ต่อผู้บริหารพิจารณาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามลำดับ ซึ่งอธิบายได้ดังนี้ 

• ดำเนินงานสรุปรายชื่อบุคลากรกรณีบุคลากรมีความประสงค์ไปฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณ  
เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุญาต และจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาต่อบุคลากรเพ่ือรับทราบผลการพิจารณา 

• ดำเนินงานจัดทำหนังสือขอนุญาตให้บุคลากรลาเพื ่อไปเพิ ่มพูนความรู้ 
ทางวิชาการ ศึกษาดูงาน และการลาไปฝึกอบรมในสถานประกอบการตามแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณ เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

• ดำเนินงานจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์กรณีบุคลากรไปศึกษาดูงาน
หรือฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

• ดำเนินงานจัดทำหนังสือขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการของบุคลากร อาทิ ค่าพาหนะ ค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง เสนอต่อผู้บริหารพิจารณาและเสนอต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

• ดำเนินงานรายงานผลความคืบหน้าร้อยละ 50 ของระยะเวลาการลาเพ่ือ
เพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ ศึกษาดูงาน และการลาไปฝึกอบรม (กรณีฝึกอบรมในสถานประกอบการ) เสนอต่อผู้บริหาร
รับทราบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

• ดำเนินงานจัดทำเอกสารการขออนุมัติบุคลากรกลับมาปฏิบัติราชการเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาและดำเนินงานจัดทำรายงานผลการลาเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ ศึกษาดูงาน และการลา 
ไปฝึกอบรม (กรณีฝึกอบรมในสถานประกอบการ) เสนอต่อผู้บริหารรับทราบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

• ดำเนินงานจัดทำเอกสารเพื ่อขออนุมัติเบ ิกค่าใช้จ ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการของบุคลากร อาทิ ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก ค่าเบี้ยเลี้ยง เสนอต่อผู้บริหารพิจารณาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

• ดำเนินงานจัดทำสรุปข้อมูลเพื่อจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลการลาเพื่อเพิ่มพูน
ความรู้ทางวิชาการ ศึกษาดูงาน และการลาไปฝึกอบรม (กรณีฝึกอบรมในสถานประกอบการ) และเพื่อรายงานผล 
ตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    1.10) ดำเน ินงานเกี ่ยวกับการสรรหาบุคลากรเข ้าร ับราชการของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน/พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว รวมทั้งการบรรจุแต่งตั้ง ประเมินผล  
การปฏิบัติงาน การขอปรับวุฒิ เพ่ิมวุฒิ การเปลี่ยนตำแหน่ง การโอนย้าย และการขอลาออกจากราชการ 
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    1.11) ดำเนินงานการจัดทำเอกสารการเลื่อน/ปรับเปลี่ยนตำแหน่ง สวัสดิการและ
อัตราเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถานบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการและสายสนับสนุน 
พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 

1.12) ดำเนินงานการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 
และหนังสือผ่านสิทธิ์ของบุคลากร 
    1.13)  ดำเน ินงานเก ี ่ ยวก ับงานเอกสารเพ ื ่ อการสรรหาบ ุคลากรภายใน  
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์เป็นหัวหน้าสาขาวิชา 
    1.14)  ด ำ เน ิ น ง านการจ ั ดทำ เอกสาร ในการ เสนอขอร ั บพระร าชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน และพนักงานราชการ  
    1.15) ดำเนินงานการประสานงาน รวบรวมเอกสาร การแต่งตั ้งคณะกรรมการ
ประเมินเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคำสอน, ตำรา, หนังสือ รวมทั้งการตรวจสอบเอกสารและการจัดทำ
หนังสือบันทึกข้อความการเสนอขอตำแหน่งทางวิชาการเสนอต่อผู้บริหารลงนามและเสนอต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.16) ดำเน ินงานการประสานงาน รวบรวมข ้อม ูล การตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเสนอขอตำแหน่งท ี ่ส ูงข ึ ้น  การจ ัดทำเอกสารเพ ื ่อเสนอเข ้าท ี ่ประช ุมคณะกรรมการประจำ 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ และจัดทำหนังสือเสนอต่อหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องตามลำดับกระบวนการยื่นขอตำแหน่ง  
ที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน 
    1.17) ดำเนินงานจัดทำสรุปผลการพัฒนาฝึกอบรมรายบุคคลตามแผนพัฒนา
รายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) เพื ่อรายงานให้ผู้บริหารรับทราบและรายงานต่อกองบริหาร 
งานบุคคลทุกไตรมาส  
    1.18) ดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำเอกสารการเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ
ของบุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือเสนอขออนุมัติงบประมาณต่อผู้บริหาร 
   2) ด้านการวางแผน 
    2.1) ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการจัดทำฐานข้อมูลแผนอัตรากำลังของบุคลากร
ภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ เพ่ือเป็นข้อมูลแก่ผู้บริหาร 
    2.2) ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบงานด้านบุคลากรและข้อมูลจากหน่วยงานอื่นเพ่ือ
เปรียบเทียบหาข้อดีข้อเสียในการพัฒนาขององค์กร 
    2.3) วางแผน เสนอแนะแนวทางและงบประมาณการพัฒนาบุคลากรให้ผู้บริหารพิจารณา 
   3) ด้านการประสานงาน 
    3.1) ดำเนินการประสานงานเกี ่ยวกับเอกสารการเบิกจ่ายค่าร ักษาพยาบาล  
การย้ายสถานพยาบาล การเบิกประกันอุบัติเหตุ และรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี ่ยวกับประกันสังคมของบุคลากร 
ทุกประเภทภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  
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    3.2) ดำเนินการประสานงาน ตรวจสอบ และแก้ไขข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารประกัน
อุบัติเหตุกลุ่มประจำปีของบุคลากรภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
    3.3) ให้ความร่วมมือในการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
หน่วนงาน รวมทั้งอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ที่มาติดต่อราชการ 

4) ด้านการบริการ 
    ให้บริการคำแนะนำข้อมูลด้านต่าง ๆ แก่บุคลากรภายในหน่วยงานและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้ผู้รับบริการรับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานบุคลากรที่ถูกต้องตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ 
และประกาศของมหาวิทยาลัย  
  2. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
   2.1) ปฏบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขาคณะกรรมการประจำคณะสถาปัตกรรมศาสตร์ มีหน้าที่ดังนี้ 
    1) ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจำคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
ได้แก่ คณะกรรมการภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ และคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
    2) ดำเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายการประชุมคณะกรรมการประจำคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
    3) ดำเน ินการจ ัด เตร ียมสถานที ่และตรวจสอบความพร ้อมในการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
    4) ดำเนินการจัดทำเอกสารวาระการประชุม 
    5) ดำเนินการจดรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ 
    6) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายตามที่เลขาคณะกรรมการที่ประชุมกรรมการประจำ
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์มอบหมาย 
  จากภาระงานและหน้าที ่ความรับผิดชอบทั ้งหมดนี ้ ผู ้ปฏิบัติงานจึงได้เล็งเห็นถึงความสำคัญ  
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” เนื่องจากมีกระบวนการทำงาน และขั้นตอนที่ค่อนข้างซับซ้อน และถือเป็น
เครื่องมือที่สำคัญอย่างยิ่งในการดำเนินงานให้มีระบบ ได้มาตรฐานการทำงานเดียวกัน รวมทั้งยังทำให้บุคลากรได้รับ
การพัฒนาการทำงานและเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน ตลอดจนหน่วยงานได้มีคู่มือที่สามารถนำไปใช้ประโยชน์  
และสามารถทำให้ผู ้ปฏิบัติงานทำงานทดแทนกันได้ นอกจากนี้ยังเป็นคู ่มือที ่เป็นประโยชน์ต่อบุคลากรภายใน  
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ทุกท่านจะได้มีความรู ้ ความเข้าใจ ไปในทิศทางเดียวกัน  ซึ ่งสอดคล้องกับภาระงาน 
ของผู้ปฏิบัติงานในด้านการปฏิบัติงานเรื่องการดำเนินงานการจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development 
Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณ และการดำเนินงานเกี่ยวกับการไปฝึกอบรมในสถานประกอบ อาทิ การจัดทำหนังสือ
และเอกสารการขออนุญาต การขออนุมัติบุคลากรและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และการจัดทำเอกสาร
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของการลาเพื่อไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ ศึกษาดูงาน และการลา 
ไปฝึกอบรม อาท ิการลาไปฝึกอบรมสถานประกอบการเพ่ือพัฒนาด้านวิชาชีพของบุคลากรภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  
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บทที่ 3 : หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที ่ปฏิบัต ิ รวมทั ้งกระบวนการ เทคนิค แนวปฏิบัต ิ ข ั ้นตอนและวิธ ีการดำเน ิน งานให้บุคลากร 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการที่ถูกต้อง และเพื่อเผยแพร่ความรู้และประสบการณ์ 
ในการปฏิบัต ิงานแก่ผ ู ้สนใจทั ่วไป นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงการทำงาน ซึ ่งในบทที ่ 3 นี้   
เป็นการนำเสนอในหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติและเง่ือนไขต่าง ๆ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

  3.1 ความหมาย แนวคิดและงานวิจัยที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรม 
  3.2 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
  3.3 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3.1 ความหมาย แนวคิดและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 

 3.1.1 ความหมายของการฝึกอบรม 

  ความหมายของการฝึกอบรมได้มีหน่วยงานทางการศึกษานักบริหารและนักการศึกษาหลายท่านได้  
ให้ความหมาย ไว้ดังนี้ 
  ณัชชา วชิรหัตถพงศ์ (2558) กล่าวว่า การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการจัดการเรียนรู ้อย่าง 
เป็นระบบเพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมด้านความรู้  (Knowledge) ความสามารถ (Ability) 
ทักษะ (Skill) หรือทัศนคติ (Attitude) ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้และสามารถนำไปพัฒนาตนเองหรือพัฒนางานให้ 
มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
  อมรรัตน์ ศรีส่ง (2559) กล่าวว่า การฝึกอบรม หมายถึง การถ่ายทอดความรู้เพื่อเพิ ่มพูนทักษะ  
ความชำนาญความสามารถเป็นกระบวนการที่จะทำให้ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้  ความเข้าใจ และทัศนคติ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายที่กำหนด 
  ธิดาภรณ์ ละม้ายศรี (2561) กล่าวว่า การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการช่วยเพิ ่มพูนความรู้  
ทักษะและความสามารถของบุคคล เพื่อเปลี่ยนพฤติกรรมของบุคคลไปในทิศทางที่ต้องการเป็นการเรียนการสอน
เฉพาะเจาะจงและมีเป้าหมายที่ชัดเจน 
  วรรณสิริ ธุระแพง (2564) กล่าวว่า การฝึกอบรม หมายถึง กิจกรรมการเรียนรู้ที่มีอย่างเป็นระบบ  
เพ่ือนำมาปรับปรุงหรือเพ่ิมความรู้ ความเข้าใจ ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติ เกิดประสบการณ์และมีการเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมในการปฏิบัต ิงานของบุคลากรภายในองค์กร เพื ่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมที่  
จะเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและยกระดับมาตรฐานในการปฏิบัติงานของบุคลากรให้องค์กรมีความก้าวหน้าได้ 
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จากความหมายของการฝึกอบรมที ่ได ้กล่าวมาแล้วข้างต้น สามารถสรุปได้ว ่าการฝึกอบรม  
เป็นกระบวนการหรือวิธีการในการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ ความเข้าใจ มีทักษะ และเกิดเจตคติที่ดี 
ต่อการปฏิบัติงาน โดยการใช้กลวิธ ีที ่เหมาะสมในการสร้างประสบการณ์จากการฝึกปฏิบัติงานจริงของผู ้เข้า  
รับการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง ซึ่งจะนำไปสู่การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการปรับปรุงงานในปัจจุบันและการปฏิบัติงาน 
ที่มีประสิทธิภาพสูงขึ้นและพัฒนาหน่วยงานให้มีความก้าวหน้ายิ่งขึ้น 

 3.1.2 ความสำคัญของการฝึกอบรม 

  ธ ีระ กาญจนาร ักษ์  (2555) ได ้อธ ิบายถ ึงความสำค ัญของการฝ ึกอบรมไว ้  6 ประการ คือ  
1) เพ่ือความอยู่รอดขององค์กร 2) เพ่ือการเติบโตขององค์กร 3) เพ่ือให้พนักงานได้รู้จักองค์กรและมีการฝึกอบรมวิธีการ
ทำงานขององค์กร 4) เพ่ือให้บุคลากรทันต่อเทคโนโลยีที่มีการพัฒนาขึ้น 5) เพ่ือช่วยกระตุ้นการทำงานให้มีประสิทธิภาพ
เพ่ิมข้ึน และ 6) เพ่ือเตรียมบุคลากรสำหรับตำแหน่งที่สูงขึ้นหรือทดแทนบุคลากรที่ลาออกไป 
  พัทธน ันท์  ป ั ้นแก ้ว (2557) ได ้อธ ิบายถ ึงความสำค ัญของการฝ ึกอบรมไว ้  2 ล ักษณะ คือ  
1) ความจำเป็นของหน่วยงานที่ต้องการประสิทธิผลจากการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนด
ไว้ การขยายตัวขององค์กรการเปลี่ยนแปลงที่ต้องมีการพัฒนาปรับปรุงเพ่ือให้สอดคล้องกับองค์กร และ 2) ความจำเป็น
ของบุคลากรที่ต้องมีการพัฒนาตนเองเพ่ือความก้าวหน้าในการงาน จึงต้องมีการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมความรู้ ความสามารถ
ในการปฏิบัติงาน 
  วรรณสิริ ธุระแพง (2564) ได้อธิบายถึงความสำคัญของการฝึกอบรมที่ทำให้การฝึกอบรมสามารถที่จะ 
ดำเนินการไปแล้วทำให้บุคลากรและองค์กรสามารถที่จะเกิดการพัฒนาและก้าวหน้าต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ซึ่งบุคลากรและองค์กรสามารถท่ีจะขับเคลื่อนไปด้วยกันเมื่อเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือพัฒนาได้ไปด้วยกันได้ 
  จากข้างต้นทำให้เห็นถึงความสำคัญของการฝึกอบรมที่ทำให้การฝึกอบรมสามารถที่ดำเนินการไปแล้ว
จะทำให้บุคลากรและองค์กรมีความสามารถในการพัฒนาการทำงานและมีความก้าวหน้าได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
และเกิดการขับเคลื่อนไปในทิศทางเดียวกัน 

 3.1.3 ประเภทของการฝึกอบรม 

  วิลาวรรณ รพีพิศาล (2550) ได้แบ่งการฝึกอบรมเป็น 6 ประเภท คือ 1) การฝึกอบรมปฐมนิเทศ 

(Orientation or Induction) ใช้ฝึกอบรมกับบุคลากรที ่เข้ามาใหม่ เพื ่อให้แนะนำเรื ่องราวต่าง  ๆ ขององค์กร  

2) การฝึกอบรมแบบทดลองปฏิบัติงาน (Vestibule Training) การจัดฝึกอบรมในห้องทดลองการปฏิบัตงานที่ถูกสมมุตขิึ้น 

3) การฝึกอบรมโดยการให้ลงมือปฏิบัติจริง (On the Job Training) การฝึกอบรมที่ให้ลงมือปฏิบัติจริงใช้สถานที่และ

สภาพแวดล้อมจริงในการฝึกอบรม 4) การฝึกอบรมช่างฝีมือ (Apprenticeship Training) การฝึกอบรมประเภท

ช่างฝีมือเพ่ือให้ผู้เข้าฝึกอบรมได้มีความรู้ความชำนาญเฉพาะด้านส่วนใหญ่เป็นงานช่างต่าง ๆ 5) การฝึกงาน (Internship 

Training) การฝึกอบรมที่จัดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับประสบการณ์จากการปฏิบัติงานจริงส่วนใหญ่เป็นโครงการ

อบรมที่จัดขึ้นร่วมกันระหว่างโรงเรียนกับสถานประกอบการ ระยะเวลา 2-3 เดือน เพื่อให้มีความรู้ความสามารถ 
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ที่สอดคล้องกับสิ่งที่เรียนมา และ 6) การฝึกอบรมพิเศษ (Special Purpose Program) เป็นการจัดหลักสูตรพิเศษ 

มาเพื ่อจุดมุ ่งหมายใดอย่างใดอย่างหนึ ่งเพื ่อให้เกิดความรู ้ความชำนาญกลับมาพัฒนางานที ่ตนเองรับผิดชอบ  

ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

สุก ัญญา ร ัศมีธรรมโชติ  (2551) ได ้แบ่งการฝ ึกอบรมเป็น 2 ประเภท คือ 1) การฝ ึกอบรม 
ที่ไม่มีการวางแผนล่วงหน้า (Unplanned training) เป็นวิธีการที่ให้ผู้ปฏิบัติงานเรียนรู้จากการทำงานจริง หรือเรียนรู้
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ ่งโดยทั ่วไป เร ียกว่า On-the Job Training (OJT) การฝึกอบรมประเภทนี ้ม ีล ักษณะ 
ที่ไม่เป็นทางการ องค์การมักมอบหมายให้หัวหน้างานของแต่ละหน่วยงานรับผิดชอบการฝึกอบรมผู้ใต้บังคับบัญชาของ
ตนอย่างอิสระโดยไม่มีการติดตาม ตรวจสอบความเหมาะสมและประสิทธิภาพของการฝึกอบรม และ 2) การฝึกอบรมที่
มีการวางแผนไว้ล่วงหน้า (Planned training) เป็นการฝึกอบรมที่มีการวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรม (Training 
Needs Analysis: TNA) ของพนักงานระดับต่าง ๆ เพื ่อให้องค์การสามารถจัดทำแผนฝึกอบรมที ่สอดคล้องกับ 
ความจำเป็นการฝึกอบรมประเภทนี ้อยู ่ในความรับผิดชอบของฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (Human Resource 
Development : HRD)  

ธีระ กาญจนารักษ์ (2555) ได้กล่าวถึงประเภทของการฝึกอบรมไว้ 2 ประการ ดังนี้ 1) การฝึกอบรม
ก่อนประจำการ (Pre-Service Training) เพื่อเตรียมให้บุคลากรมีคุณสมบัติตามที่องค์กรต้องการ แบ่งเป็น 2 ลักษณะ 
คือ การปฐมนิเทศและการแนะนำงาน และ 2) การฝึกอบรมระหว่างประจำการ ( In-Service Training) เป็นการ
ฝึกอบรมสำหรับผู้ที่ปฏิบัติงานมาแล้วระยะหนึ่ง และต้องการฝึกอบรมเพิ่มเติมเพื่อให้ปฏิบัติหน้าที่ดีขึ้น ทำให้ผลผลิต  
มีคุณภาพดีขึ้นและมีปริมาณมากขึ้น สามารถจำแนกได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ การฝึกอบรมขณะปฏิบัติหน้าที่ (On-TheJob 
Training) และการฝึกอบรมนอกงาน (Off-The-Job Training)  

ศิลป์ปวิชญ์ จันทร์พุธ (2560) ได้กล่าวไว้ว่า ประเภทของการฝึกอบรมแบ่งออกเป็นการฝึกอบรม 
ก่อนการทำงานและระหว่างการทำงาน โดยกำหนดเกณฑ์ความต้องการในการฝึกอบรมให้เหมาะสมกับช่วงเวลา 
ในการฝึกอบรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรมรวมไปถึงเนื้อหาการฝึกอบรมและจุดมุ่งหมายในการฝึกอบรม 

 3.1.4 แนวคิด ทฤษฏี และงานวิจัยท่ีเกี่ยวกับการฝึกอบรม  

  ศุภกร ลิ้มคุณธรรมโม (2559) ศึกษาเรื่องนวัตกรรมกระบวนการฝึกอบรมที่มีผลต่อประสิทธิผล 
การดำเนินงานในธุรกิจขายตรงแบบหลายชั้น มีวัตถุประสงค์เพื ่อศึกษาความสัมพันธ์และ อิทธิพลของนวัตกรรม
กระบวนการฝึกอบรมที่มีต่อประสิทธิผลการดำเนินงานในธุรกิจขายตรงแบบหลายชั้นกลุ่มตัวอย่างคือ 1) นักธุรกิจ 
ขายตรงของบริษัทแห่งหนึ่งจำนวน 623 คน เก็บข้อมูลด้วยแบบสอบถาม 2) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับสูงของสายงาน  
4 ราย เก็บข้อมูลด้วยการสัมภาษณ์เชิงลึก 3) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับรองสูงสุด 4 ราย เก็บข้อมูลด้วยการสัมภาษณ์กลุ่ม
และ 4) การสังเกตผู้นำที่เข้าร่วมการฝึกอบรมประจำเดือน ผลการวิจัยพบว่านวัตกรรมด้านการสำรวจและวิเคราะห์
ความจำเป็นในการฝึกอบรมนวัตกรรมด้านการวางแผนและพัฒนาการฝึกอบรมนวัตกรรมด้านเทคนิคการฝึกอบรม
นวัตกรรมด้านการดำเนินการฝึกอบรม และนวัตกรรมด้านการติดตามประเมินผลหลังการฝึกอบรมมีความสัมพันธ์กับ
ประสิทธิผลขององค์การอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติ แต่มีเพียงนวัตกรรมด้านการสำรวจและวิเคราะห์ความจำเป็น 



หน้า 27 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

ในการฝึกอบรมนวัตกรรมด้านการวางแผนและพัฒนาการฝึกอบรม และนวัตกรรมด้านการดำเนินการฝึกอบรมเท่านั้นที่
ส่งผลต่อประสิทธิผลขององค์การ 
  ประไพทิพย์ ลือพงษ์ (2561) ศึกษาเรื่อง กระบวนการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรเพื่อการพัฒนา

ทรัพยากรมนุษย์อย่างยั่งยืน มีวัตถุประสงค์เพื่อนำเสนอกระบวนการฝึกอบรมและพัฒนาพัฒนาบุคลากรเพื่อสร้าง  

ความยั่งยืนในการแผนงานการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์อย่างยั่งยืนขององค์กร โดยกระบวนการนี้ประกอบไปด้วยขั้นตอน  

7 ขั ้นตอนที่ต่อเนื ่องกัน คือ การประเมินความจำเป็นในการฝึกอบรม การเตรียมความพร้อมให้กับพนักงานใน  

การฝึกอบรม สร้างสภาพแวดล้อมของการเรียนรู้การสร้างความมั่นใจในการจัดการอบรม การพัฒนาออกแบบแผน  

การประเมิน การเลือกวิธีการในการฝึกอบรม การควบคุม และขั้นตอนสุดท้ายคือการประเมินโปรแกรมการฝึกอบรม  

นอกจานนั้นผู้แต่งยังนำเสนอวิธีการจัดการฝึกอบรมแบบ e-learning เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้สนใจได้เข้าใจและนำไปใช้

ประโยชน์ในการสร้างความยั่งยืนในแผนงานการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์อย่างยั่งยืนขององค์กร 

  นริศรา บุญเที่ยง (บทคัดย่อ : 2561) ศึกษาเรื่องความพร้อมในการฝึกอบรมกระบวนการฝึกอบรม 
และความพึงพอใจในการฝึกอบรมที่มีผลต่อแรงจูงใจในการนำการฝึกอบรมไปพัฒนาในการทำงานของพนักงานธนาคาร
พาณิชย์ในโซนถนนรัชดาภิเษก โดยมีวัตถุประสงค์ของการศึกษา ดังนี้ 1) เพื่อศึกษาความพร้อมในการฝึกอบรมที่มี  
ผลต่อแรงจูงใจในการนำการฝึกอบรมไปพัฒนาในการทำงานของพนักงานธนาคารพาณิชย์ 2) เพื่อศึกษากระบวนการ
ฝึกอบรมที ่มีผลต่อแรงจูงใจในการนำการฝึกอบรมไปพัฒนาในการทำงานของพนักงานธนาคารพาณิชย์และ  
3) เพื ่อศึกษาความพึงพอใจในการฝึกอบรมที ่มีผลต่อแรงจูงใจในการนำการฝึกอบรมไปพัฒนาในการทำงาน  
ของพนักงานธนาคารพาณิชย์ ผลการศึกษาพบว่า 1) ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับความพร้อมในการฝึกอบรมอยู่ในระดับ
เห็นด้วยมาก กระบวนการฝึกอบรมอยู่ในระดับเห็นด้วยมาก ความพึงพอใจในการฝึกอบรมอยู่ในระดับเห็นด้วยมาก  
และแรงจูงใจในการนำการฝึกอบรมไปพัฒนาในการทำงานอยู่ในระดับเห็นด้วยมาก 2) ความพร้อมในการฝึกอบรม  
ด้านอุปกรณ์ ด้านสถานที่ และด้านเนื้อหามีผลต่อแรงจูงใจในการนำการฝึกอบรมไปพัฒนาในการทำงานของพนักงาน
ธนาคารพาณิชย์ อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 สามารถพยากรณ์แรงจูงใจในการนำการฝึกอบรมไปพัฒนา  
ในการทำงานได้ร้อยละ 33.31 3) กระบวนการฝึกอบรมด้านการจัดทำ ด้านการตรวจสอบ และด้านการประเมินผลมี 
ผลต่อแรงจูงใจในการนำการฝึกอบรมไปพัฒนาในการทำงานของพนักงานธนาคารพาณิชย์ อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติ  
ที่ระดับ 0.05 สามารถพยากรณ์แรงจูงใจในการนำการฝึกอบรมไปพัฒนาในการทำงานได้ร้อยละ 58.40 และ  
4) ความพึงพอใจในการฝึกอบรมมีผลต่อแรงจูงใจในการนำการฝึกอบรมไปพัฒนาในการทำงานของพนักงานธนาคาร
พาณิชย์ อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที ่ระดับ 0.05 สามารถพยากรณ์แรงจูงใจในการนำการฝึกอบรมไปพัฒนา  
ในการทำงาน ได้ร้อยละ 74.80 
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3.2 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

 คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี “ สามารถอธิบายหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน ได้ดังนี้ 

 3.2.1 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานของกองทุนพัฒนาบุคลากร 

  การดำเน ินงานการฝ ึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ได้ดำเนินงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2557 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2557) ซึ ่งมีวัตถุประสงค์ 
เพื่อพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ ได้แก่  1) การจัดสรรเป็นทุนเพื่อสนับสนุน
การศึกษา 2) จัดสรรเป็นทุนเพื่อสนับสนุนการฝึกอบรม และดูงาน 3) ดำเนินการอ่ืนใดอันจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการ
พัฒนาบุคลากร  และนอกจากนี้ยังส่งเสริมและสนับสนุนการทำผลงานทางวิชาการ หรือ งานวิชาชีพ รวมทั้งค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารกองทุนและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการเห็นสมควร โดยอัตราและหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่าย  
ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยตามคำแนะนำของคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 

 3.2.2 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานตามแนวปฏิบัติในการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP)  

  การดำเน ินงานการฝ ึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในขั้นตอนการตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
ได้ดำเนินงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เร ื ่องแนวปฏิบัติในการพัฒนาบุคลากร 
ตามแผนพัฒนารายบุคคล ( Individual Development Plan : IDP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธ ัญบุรี   
พ.ศ. 2564 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2564) ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนา
รายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
ด้านทักษะ ความชำนาญในการทำงาน ตลอดจนปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรทุกระดับให้เป็นไปในทิศทางเดยีวกัน 
รวมทั ้งบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจะต้องจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) ระดับบุคคล ระดับหลักสูตร ระดับฝ่าย/งาน ระดับภาควิชา/สาขาวิชา  ระดับหน่วยงาน  
และระดับมหาวิทยาลัย โดยบุคลากรต้องจัดทำแผนพัฒนารายบุคคลให้ครบ 3 ด้าน ซึ่งอธิบายได้ดังนี้ 
  สำหรับบุคลากรสายวิชาการ   

1) การพัฒนาตามสาขาวิชาชีพ คือ กระบวนการพัฒนาสมรรถนะและวิชาชีพเฉพาะด้านของ
บุคลากรสายวิชาการในการดำเนินการพัฒนาตนเองตามแผนอย่างเป็นระบบ และเป็นไปตามภาระหน้าที่ ที่สอดคล้อง
กับการเรียนการสอนสภาพการปฏิบัติงาน ความต้องการจำเป็น องค์ความรู ้ใหม่ ที ่สอดคล้องกับนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
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2) การพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน คือ การพัฒนาองค์ความรู้ สมรรถนะ ค่านิยม   
กลยุทธ์ การประเมิน ให้มีสมรรถนะและประสิทธิภาพในการจัดการเรียนการสอนตามแนวทางการส่งเสริมคุณภาพ   
การจัดการเรียนการสอนของอาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา (PSF) หรือ กรอบมาตรฐานวิชาชีพสหราชอาณาจักร  
(UK PSF) ที่ให้สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ประเด็นยุทธศาสตร์การเรียนรู้สู่การเป็นนวัตกร 

3) การวิจัยเพื่อสร้างนวัตกรรม คือ การพัฒนาความรู้ ทักษะ เจตคติ ในการพัฒนา  งานวิจัย
และนวัตกรรมที่ส่งผลกระทบเชิงบวกต่อเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อมเพื่อยกระดับขีดความสามารถในการแข่งขัน
ของประเทศท่ีสอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย หรือ 

4) การบริการวิชาการและเพิ่มคุณค่าด้านศิลปวัฒนธรรมด้วยนวัตกรรม คือ การพัฒนา 
ความรู้ ทักษะ เจตคติ ในการสร้างความเข็มแข็งของเศรษฐกิจ สังคมท้องถิ่น  และเพิ่มคุณค่าด้านศิลปวัฒนธรรม  
ด้วยนวัตกรรมที่ให้สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย การนำองค์ความรู้นวัตกรรมไปพัฒนา 
ผลิตภัณฑ์หรือบริการ เพื่อส่งเสริมยกระดับคุณภาพชีวิตมาตรฐาน และก่อเกิดรายได้หรือส่งเสริมการอนุรักษ์  สืบสาน 
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือส่งเสริมด้วยนวัตกรรมและพัฒนาต่อยอดให้เกิดคุณค่าเพิ่มทางเศรษฐกิจและ
สังคม 

หมายเหตุ : สำหรับบุคลากรสายว ิชาการ มหาว ิทยาล ัยได ้กำหนดให้บ ุคลากรสายวิชาการทุกคนอบรม  
ด้านการพัฒนาตามสาขาวิชาชีพและด้านการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และให้เลือกอบรมเพิ่มเติมอีกหนึ่ง
ด้านคือการวิจัยเพื่อสร้างนวัตกรรมหรือด้านการบริการวิชาการและเพ่ิมคุณค่าด้านศิลปวัฒนธรรมด้วยนวัตกรรม 

  สำหรับบุคลากรสายสนับสนุน 
1) การพัฒนาตามสาขาวิชาชีพ คือ การพัฒนาความรู้ ทักษะ เจตคติทางวิชาชีพของบุคลากร

สายสนับสนุนตามภาระงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติและดำเนินการพัฒนาตนเองตามแผนอย่างเป็นระบบ 
และเป็นไปตามภาระหน้าที่ที่สอดคล้องกับสภาพการปฏิบัติงาน ความต้องการจำเป็นองค์ความรู้ใหม่ที่ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

2) การพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ด้วยนวัตกรรม คือ การพัฒนาความรู้ทักษะ  เจตคติ
ตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์ด้วยนวัตกรรม ที่สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

3) การวิจัยเพื่อสร้างสรรค์นวัตกรรม คือ การพัฒนาความรู้ ทักษะ เจตคติในการพัฒนา
งานวิจัยและนวัตกรรมที่ส่งผลกระทบเชิงบวกต่อเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อมเพ่ือยกระดับขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศท่ีสอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย หรือ 

4) การบริการวิชาการและเพิ่มคุณค่าด้านศิลปวัฒนธรรมด้วนนวัตกรรม คือ การพัฒนา 
ความรู้ ทักษะ เจตคติ ในการสร้างความเข็มแข็งของเศรษฐกิจ สังคมท้องถิ่น และเพิ่มคุณค่าด้านศิลปวัฒนธรรมด้วย  
นวัตกรรมที่สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย การนำองค์ความรู้ นวัตกรรมไปพัฒนาผลิตภัณฑ์
หรือบริการ เพื ่อส่งเสริมยกระดับคุณภาพชีว ิตมาตรฐานและก่อเกิดรายได้ หรือส่งเสริ มการอนุรักษ์สืบสาน 
ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือส่งเสริมด้วยนวัตกรรมและพัฒนาต่อยอดให้เกิดคุณค่าเพ่ิมทางเศรษฐกิจและสังคม 



หน้า 30 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

หมายเหตุ : สำหรับบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยได้กำหนดให้บุคลากรสายวิชาการทุกคนอบรม  
ด้านการพัฒนาตามสาขาวิชาชีพและด้านการพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ด้วยนวัตกรรม และให้เลือกอบรม
เพิ่มเติมอีกหนึ่งด้านคือการวิจัยเพื่อสร้างนวัตกรรมหรือด้านการบริการวิชาการและเพิ่มคุณค่าด้านศิลปวัฒนธรรม
ด้วยนวัตกรรม 

สำหรับผู้บริหารมหาวิทยาลัย สายวิชาการ  
ต้องพัฒนาด้านทักษะเชิงบริหารจัดการและมหาวิทยาลัยกำหนดให้อบรมเพิ ่มเติม 

ด้านการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน รวมเป็นจำนวน 2 ด้าน และให้เลือกอบรมเพิ ่มเติมอีกหนึ ่งด้านคือ 
ด้านการพัฒนาตามสาขาวิชาชีพหรือด้านการวิจัยเพื่อสร้างนวัตกรรม หรือด้านการบริการวิชาการและเพิ่มคุณค่าด้าน
ศิลปวัฒนธรรมด้วยนวัตกรรม  
  สำหรับผู้บริหารมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน  

ต้องพัฒนาด้านทักษะเชิงบริหารจัดการและมหาวิทยาลัยกำหนดให้อบรมเพิ่มเติมการพฒันา
ตามสาขาวิชาชีพ รวมเป็นจำนวน 2 ด้าน และให้เลือกอบรมเพิ่มเติมอีกหนึ่งด้านคือด้านการพัฒนาตามสาขาวิชาชีพ
หรือด้านการวิจัยเพื่อสร้างนวัตกรรม หรือด้านการบริการวิชาการและเพ่ิมคุณค่าด้านศิลปวัฒนธรรมด้วยนวัตกรรม 

  ทั ้งนี ้การฝึกอบรม (Training) ตามรายละเอียดแนบท้ายตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี เรื่องแนวปฏิบัติในการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล ( Individual Development Plan : 
IDP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พ.ศ. 2564 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2564) จะต้อง 
มีลักษณะเป็นการพัฒนาความรู้ ทักษะ เจตคติ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงขึ้น  
ตามงานที่รับผิดชอบหรือปรับงานที่รับผิดชอบในลักษณะ Non Degree หรือเพื ่อส่งเสริม ทักษะความชำนาญ  
ทักษะที่ส ูงขึ ้น และทักษะใหม่ (RUN : Reskill, Upskill, New Skill) ที ่ดำเนินการฝึกอบรมภายในมหาวิทยาลัย  
(In-House Training) หรือฝึกอบรมภายนอกมหาวิทยาลัยหรือท่ีหน่วยงานส่งหรือบุคลากรขอรับการฝึกอบรม 

 3.2.3 หลักเกณฑ์และว ิธ ีการปฏิบ ัต ิงานตามแนวทางปฏิบ ัต ิการศ ึกษา ฝ ึกอบรมในสถานประกอบ 
ของบุคลากร 

  การดำเน ินงานการฝ ึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในขั้นตอนการขออนุมัติการฝึกอบรมในสถานประกอบการ, ขั้นตอนการ 
ส่งรายงานความก้าวหน้าการฝึกอบรมในสถานประกอบการ และขั้นตอนการขออนุมัติรายงานตัวกลับปฏิบัติราชการ
และส่งรายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ ได้ดำเนินงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบของบุคลากร พ.ศ. 2560 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี, 2560) ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมในสถานประกอบของบุคลากร  
ให้เกิดประโยชน์และประสิทธิภาพสูงสุด และเป็นแนวทางการดำเนินงานในรูปแบบ อธิบายได้ดังนี้ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

  1) บุคลากรที่จะไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ ต้องไม่อยู่ในช่วงทดลองปฏิบัติงาน  
2) บุคลากรต้องประสานกับสถานประกอบการ เพื่อขอไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ  

ในเรื่องที่เก่ียวข้องกับสาขาวิชาที่สอนหรืองานที่ปฏิบัติ โดยสถานประกอบการต้องได้รับการพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น
จากหน่วยงาน โดยทำเป็นหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

3) ให้บุคลากรที่ประสงค์จะไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ โดยมีระยะเวลาอย่างต่อเนื่อง
หรือบางวันไม่น้อยกว่า 30 วันทำการของสถานประกอบการ เสนอเรื่องขออนุมัติต่อประธานคณะกรรมการบริหาร
กองทุนพัฒนาบุคลากร ผ่านกองบริหารงานบุคคล และหัวหน้าหน่วยงาน เว้นแต่ระยะเวลาศึกษา ฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการน้อยกว่า 30 วันทำการของสถานประกอบการ ต้องเสนอเรื่องให้คณะกรรมการบริหารกองทุน
พัฒนาพิจารณาเป็นรายบุคคลไป โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
   (1) แบบเสนอโครงการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ (ฝช.1)  
   (2) ตารางแผนการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.2) 
   (3) แผนการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝังตัวในสถานประกอบการตามความเชี่ยวชาญเฉพาะ
สาขา (ฝช.3 หรือ ฝช.4) แล้วแต่กรณี 
   (4) เอกสารตอบรับจากสถานประกอบการที่ยินดีให้บุคลากรของหน่วยงานเข้าไปศึกษา
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ หรือแบบยืนยันการตอบรับบุคลากรเข้าฝึกประสบการณ์ในสถานประกอบการ (ฝช.5) 
  4) ให้หน่วยงานของบุคลากรที่ไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการกำกับติดตาม โดยมอบหมาย
ให้บุคลากรในหน่วยงานนั้น เป็นผู้ตรวจเยี่ยมการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ไปศึกษา ฝึกอบรม ณ สถานประกอบการ 

5) ให ้บ ุคลากรท ี ่ ไปศ ึกษา ฝ ึกอบรมในสถานประกอบการ ลงเวลาปฏ ิบ ัต ิงานประจำวัน  
ณ สถานประกอบการ ในใบลงเวลาปฏ ิบ ัต ิงาน การศ ึกษา ฝ ึกอบรมในสถานประกอบการของบ ุคลากร  
(ฝช.6) และรายงานความก้าวหน้าของการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการในตารางรายงานความก้าวหน้า
การศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.7) 
  6) หลังสิ้นสุดการไปศึกษา ฝึกอบรม ให้บุคลากรที่ไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการส่งรายงาน
ฉบับสมบูรณ์ (ฝช.8) หรือบทความทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ ตามรูปแบบ
และตัวอย่างของบทความสำหรับอาจารย์และบุคลากร (ฝช.9) พร้อมใบลงเวลาปฏิบัติงาน การศึกษาฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการของบุคลากร (ฝช.6) แบบประเมินผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.10)  
และหนังสือส่งตัวกลับจากสถานประกอบการ (ฝช.11) ต่อสำนักสหกิจศึกษา 
  7) ให้บุคลากรนำความรู ้ที่ ได้จากการไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ ไปใช้ในกระบวน 
การเรียนการสอน การปฏิบัติงาน การพัฒนา หรือปรับปรุงระบบการทำงานของหน่วยงาน 
  8)  ให้หน่วยงานประเมินผลการนำความรู้ที่ได้จากการไปศึกษา ฝึกอบรมไปใช้ในกระบวนการเรียน
การสอน การพัฒนา หรือปรับปรุงระบบการทำงานของหน่วยงาน โดยใช้เป็นส่วนหนึ ่งของการพิจารณาผล  
การปฏิบัติงานในรอบการพิจารณาถัดไป 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

9) ให้หน่วยงานรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม และผลการนำความรู้มาบูรณาการในการพัฒนาหรือ
ปรับปรุงระบบการทำงานของบุคลากรในหน่วยงานให้ทางมหาวิทยาลัยทราบเป็นรายไตรมาส โดยรายงานข้อมูล  
ผ่านสำนักสหกิจศึกษา ตามแบบรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.10)  

หมายเหตุ :  1) การเสนอเรื่องขออนุมัติให้ดำเนินการเสนอเรื่องขออนุมัติต่อประธานคณะกรรมการบริหาร
กองทุนพัฒนาบุคลากร ผ่านรองอธิการด้านบริหารงานบุคลากร ผ่าน ผู ้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล   
ผ่าน ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมืออุตสาหกรรม และหัวหน้าหน่วยงาน 

                     2) หลังสิ้นสุดการไปศึกษา ฝึกบรมให้บุคลากรที่ไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการส่งรายงาน
ฉบับสมบูรณ์ (ฝช.8) หรือบทความทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการตามรูปแบบ
และตัวอย่างของบทความสำหรับอาจารย์และบุคลากร (ฝช.9) พร้อมใบลงเวลาปฏิบัติงาน การศึกษาฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการของบุคลากร (ฝช.6) แบบประเมินผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ  (ฝช.10)  
และหนังสือส่งตัวกลับจากสถานประกอบการ (ฝช.11) ต่อสำนักความร่วมมืออุตสาหกรรม 

  3) รายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม และผลการนำความรู้มาบูรณาการในการพัฒนาหรือปรับปรุง
ระบบการทำงานของบุคลากรในหน่วยงานให้ทางมหาวิทยาลัยทราบเป็นรายไตรมาส  โดยรายงานข้อมูลผ่าน 
สำนักความร่วมมืออุตสาหกรรม ตามแบบรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.10) 

3.2.4 หลักเกณฑ์และวิธ ีการปฏิบัต ิงานการเบิกจ ่ายค่าใช้จ ่ายในการเด ินทางไปศึกษา ฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ 

  การดำเน ินงานการฝ ึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในขั้นตอนการขออนุมัติการฝึกอบรมในสถานประกอบการ ได้ดำเนินงาน 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเ ดินทาง 
ไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ พ.ศ. 2559 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี , 2559) เพื่อเป็นการ
พัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้มีประสบการณ์และทักษะในวิชาชีพ ตลอดจน  
เพื่อศักยภาพในการปฏิบัติงานในภาระหน้าที่ที่รับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะมีค่าใช้จ่ายในการศึกษาฝึกอบรม 
ให้เบิกจ่ายจากกองทุนได้ ดังนี้ 
  1) การศึกษา ฝึกอบรม ในเขต กรุงเทพมหานคร และปริมณฑล ได้แก่ จังหวัดนนทบุรี ปทุมธานี 
สมุทรปราการ สมุทรสาคร และนครปฐม สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางแบบเหมาจ่ายเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงและ  
ค่าพาหนะเดินทาง ในอัตราวันละไม่เกินห้าร้อยบาท โดยมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ได้แก่ (1) ใบสำคัญรับเงิน  
(2) หนังสือตอบรับการศึกษาฝึกอบรม (ฝช.5) (3) หนังสือส่งตัวกลับ (ฝช.11) และ (4) แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
จากสถานประกอบการ (ฝช.10) 
  2) การศึกษา ฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานคร และปริมณฑล ได้แก่ จังหวัดนนทบุรี ปทุมธานี 
สมุทรปราการ สมุทรสาคร และนครปฐม ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
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ในการเดินทางไปราชการ และมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัย โดยมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ได้แก่   
(1) หนังสือตอบรับการศึกษาฝึกอบรม (ฝช.5) (2) หนังสือส่งตัวกลับ (ฝช.11) และ (3) แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
จากสถานประกอบการ (ฝช.10) 

ตัวอย่างแบบฟอร์มประกอบการฝึกอบรมในสถานประกอบการ จำนวน 12 รายการ สามารถดูเอกสารได้ตาม 
QR Code ด้านล่าง ประกอบด้วย 

1) แบบเสนอโครงการ (ฝช.1) 
2) ตารางแผนการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.2) 
3) แผนการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝังตัวในสถานประกอบการตามความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขา (ฝช.3) กรณี

ฝึกอบรม ในเขต กรุงเทพมหานคร และปริมณฑล  
4) แผนการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝังตัวในสถานประกอบการตามความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขา (ฝช.4) กรณี

ฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานคร และปริมณฑล  
5) หนังสือตอบรับการศึกษา ฝึกอบรม (ฝช.5) 
6) ใบลงเวลาปฏิบัติงานการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร (ฝช.6) 
7) ตารางรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.7) 
8) รายงานฉบับสมบูรณ์ (ฝช.8) 
9) บทความทางวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการตามรูปแบบและตัวอย่างของ

บทความสำหรับอาจารย์และบุคลากร (ฝช.9) 
10) แบบประเมินผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.10) 
11) หนังสือส่งตัวกลับจากสถานประกอบการ (ฝช.11) 
12) แบบรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.12)   
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3.2.5 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การดำเน ินงานการฝ ึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในขั้นตอนการขออนุมัติการฝึกอบรมในสถานประกอบการ และขั้นตอน 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ ได้ดำเนินงานตามพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) (สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา, 2560) 
เพ่ือเป็นการกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2518 อธิบายได้ดังนี ้
  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
   เป็นค่าใช้จ่ายที ่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู ้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ที ่ปฏิบัติงาน
ตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื ่อมิให้ผู ้เดินทางเดือนร้อน ค่าใช้จ่ายที ่ทางราชการจ่ายให้  
จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนใน 
การทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

  สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
โดยเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออกจากส่วนราชการ 

แล้วแต่กรณี และต้องดำเนินการดังนี้ 
   1) ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ โดยผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลา
ในการเดินทางไปราชการตามความจำเป็นและเหมาะสมตามเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

2) กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับ
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะเหตุส่วนตัว ทั้งได้รับอนุม้ติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และได้รับอนุมัติให้เดินทาง
สำหรับช่วงเวลาดังกล่าวแล้ว มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที ่9 พ.ศ. 2560) กำหนดไว้ต่อเมื่อมีการปฏิบัติตามคำสั่งราชการแล้ว 

  ลักษณะการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 
   1) การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ 
    (1.1) การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
    (1.2) การเดินทางไปราชการประจำ 
    (1.3) การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
   2) การเดินทางไปราชการต่างประเทศ แบ่งเป็น ๒ ลักษณะ คือ 
    (2.1) การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
    (2.2) การเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ 

หมายเหต ุ  :   ค ู ่ ม ือปฏ ิบ ั ต ิ ง าน “การดำเน ินงานการฝ ึกอบรมในสถานประกอบการของบ ุคลากร 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ” เล่มนี ้จะอธิบายเกี ่ยวกับค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักรเท่านั้น เนื่องจากเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน 
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  การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
   1) การไปปฏิบัติราชการชั ่วคราวนอกที ่ต ั ้งสำนักงานซึ ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่ง
ผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
   2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
   3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 

4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ ่งรับราชการ
ประจำในต่างประเทศ 
   5) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง
ระหว่างประเทศ 

  ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร ได้แก่ 
   1) ข้าราชการ 
   2) ลูกจ้างประจำ 
   3) พนักงานราชการ 
   4) พนักงานมหาวิทยาลัย 
   5) ลูกจ้างชั่วคราว 
   6) บุคคลภายนอก 
   7) บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน 

  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร ประกอบด้วย  
   1) ค่าเบี้ยเลี้ยง  

2) ค่าเช่าที่พัก  
3) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื ้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ  

ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 
4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

1) ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทาง
ออกนอกพ้ืนที่ปฏิบัติงานปกติ ทั้งนี้การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลังกำหนด นอกจากนี้การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออก
จากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามเวลา แล้วแต่กรณี 
  กรณีกรณีพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วน 
ที่ได้ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นั้นนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
  กรณีไม่พักแรม หากนับไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึง่วัน 
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อทิตยา วิมลเมือง 

 

กรณีที่ผู ้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ 
ท้องที ่ตั ้งสำนักงานปกติเมื ่อเสร็จสิ ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุผลส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการ  
เพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป  
(เวลา 08.30 น.) และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ (เวลา 16.30 น.) 
  การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสำหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการ
แห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน 120 วันนับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
ที่มีอำนาจ ทัง้นี้พิจารณาถึงความจำเป็นและประหยัดด้วย 
  กรณีที่ผู ้เดินทางไปราชการแล้วเจ็บป่วยและจำเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาลให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางและค่าเช่าที ่พักสำหรับวันที ่พักนั้นได้ไม่เกิน 10 วัน โดยจะต้องมีใบรับรองแพทย์ที ่ทางราชการรับรอง  
และในกรณีไม่มีแพทย์ทีท่างราชการรับรองอยู่ในท้องที่ที่เกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

ตารางท่ี 3.1 : ตารางแสดงอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (แบบเหมาจ่าย) 

ข้าราชการประเภท/ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป          :  ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส 
วิชาการ       :  ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ    :  ระดับต้น 

240 

ทั่วไป          :  ทักษะพิเศษ 
วิชาการ       :  เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ   :  ต้น สูง 

270 

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
         (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

  2) ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม ทั้งนี้ได้กำหนดว่า 
การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งปกติต้องพักในยานพาหนะ หรือการพักแรมใน  
ที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้วให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ในลักษณะเหมาจ่าย หรือในลักษณะ
จ่ายจริงก็ได้ทั้งนี้ภายในวงเงินและเง่ือนไขกระทรวงการคลังกำหนด  
  ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที ่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ผู้เดินทาง  
ไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจำเป็น 
  การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ซึ่งมีผู ้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารที่มียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี 
ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจตรี ขึ้นไป เป็นหัวหน้าคณะหากมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกัน
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

กับที่พักเพื่อประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นสำหรับห้องพักอีก 1 ห้อง หรือจะเบิก 
ค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าท่ีจ่ายจริง ทั้งนี้ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด 

หลักจ่ายจริง ระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งประเภททั่วไป ปฏิบัติงานชำนาญการ อาวุโส ประเภท
วิชาการ ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ ประเภทอำนวยการต้น ลงมาให้พักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุ
จำเป็น ได้แก่ ต่างเพศ มิได้เป็นคู่สมรส หัวหน้าคณะระดับ 8 หัวหน้าสำนักงานหรือหน่วยงาน ระดับ 7-8 ไม่ต้องพักรวม
กับระดับอื่น และมีสิทธิการเบิกต่างอัตรากัน 

การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่
ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่
ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจ ทั้งนี้พิจารณาถึงความจำเป็นและประหยัดด้วย 

ตารางท่ี 3.2 : ตารางแสดงอัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  
                  (กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา) 

ข้าราชการประเภท/ระดับ 
อัตรา / บาท 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 

ทั่วไป          :  ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส 
วิชาการ       :  ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ    :  ต้น 

1,500 
(กรณีไปอบรมฯ1,550) 

850 
(กรณีไปอบรมฯ 900) 

ทั่วไป          :  ทักษะพิเศษ 
วิชาการ       :  เชี่ยวชาญ  
อำนวยการ   :  สูง 
บริหาร        :  ต้น 

2,200 1,200 

วิชาการ       :  ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร        :  สูง 

2,500 1,400 

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
        (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

หมายเหตุ :  1) ไปประชุมอบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการฯ เบิกค่าที่พักได้เฉพาะจ่ายจริงเท่านั้น 
2) ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ผู้เดินทาง  
    ให้งดเบิกค่าที่พัก 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

ตารางท่ี 3.3 : ตารางแสดงอัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  
                  (กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบิกไดไ้ม่เกินอัตรา) 

ข้าราชการประเภท/ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คัน) 

ทั่วไป           :  ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส 
วิชาการ        :  ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ     :  ระดับต้น 

800 

ทั่วไป           :  ทักษะพิเศษ 
วิชาการ        :  เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ    :  ต้น สูง 

1,200 

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
         (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

หมายเหตุ : ข้อห้ามเบิกค่าเช่าที่พัก กรณีการเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ 1) การพัก
แรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางที่ต้องค้างคืนบนรถ 2) การพักแรมในที่พักที่
ราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง และ 3) กรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวใน
สถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณคีวามเป็น 

3) ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน ทั้งนี้ตามพระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขไขเพิ ่มเติมฉบับที ่ 9 พ.ศ. 2560 มาตรา 22 กำหนดว่าการเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้
ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด และให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผู้
เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้สำหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
 1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู ่ ที ่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจำทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

 2) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

 3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
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อทิตยา วิมลเมือง 

 

การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู ่ ที ่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ  
ประจำทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการหากเป็นการเดินทางข้ามเขต
จังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

กรณีท่ีมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ 
เมื ่อเสร็จสิ ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้อนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนซึ ่งได้ร ับอนุม้ติแล้ว  
ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทาง  
ในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ
  ค่าพาหนะสามารถแบ่งเป็น 3 ลักษณะ ได้แก ่
   1) พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามเกณฑ์ดังนี้ 
    (1.1) ไม่มีพาหนะประจำทาง 
    (1.2) มีพาหนะประจำทาง แต่มีเหตุผลและความจำเป็น โดยต้องชี้แจงเหตุผลและ
ความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ 
    (1.3) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่าให้เบิกค่าพาหนะ
รับจ้างสำหรับกรณดีังต่อไปนี้ 
     - การเดินทาง ไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
กับสถานียานพาหนะ ประจำทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานทีปฏิบัติราชการ
ภายใน เขตจังหวัดเดียวกัน ถ้าการเดินทางดังกล่าวเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  
เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินอตัราที่กระทรวงการคลังกำหนด  

(1.4) ข้าราชการะดับ 5 ลงมา เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ถ้าต้องนำสัมภาระ 
ในการเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำ
ทางให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได ้
     - การเดินทางไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกจะเบิกค่าพาหนะรับจา้ง 
ไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัดเดียวกันไม่ได้ 

- ในกรณีผู ้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า
หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที ่ต ั ้งสำนักงานปกติเมื ่อเสร็จสิ ้น การปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุผลส่วนตัว  
ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
     - กรณีที ่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลาให้เบิกค่าพาหนะ 
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
     - การเบิกอัตราค่าพาหนะรับจ้างกรณีข้ามเขตจังหวัด เขตติดต่อหรือ 
ผ่านกรุงเทพมหานคร สามารถเบิกได้เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท (จังหวัดนนทบุรี นครปฐมสมุทรปราการ ปทุมธานี  
และสมุทรสาคร) และกรณีเขตติดต่อจังหวัดอ่ืน สามารถเบิกได้เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
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   2) พาหนะประจำทาง เช่น รถไฟ รถทัวร์ รถโดยสารประจำทาง เรือกลประจำทาง เครื่องบิน 
และยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ โดยมีเส้นทางแน่นอน อัตราค่าโดยสาร และค่าระวาง
ที่แน่นอน 
    (2.1) การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง รถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้  
เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 
    (2.2) การเดินทางโดยรถด่วน หรือรถด่วนพิเศษ ชั ้นที ่ 1 นั ่งนอนปรับอากาศ  
(บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะระดับ 6 ขึ้นไป (ชำนาญการ) 
    (2.3) การเดินทางโดยสารเครื่องบิน มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
     1) ระดับ 10 ขึ้นไป นั่งชั้นหนึ่ง 
     2) ระดับ 9 ขึ้นไป นั่งชั้นธุรกิจ 
     3) ระดับ 6 ขึ้นไป นั่งชั้นประหยัด 

ยกเว้น กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
ส่วนราชการให้เบิกได้ชั้นประหยัด ถ้าไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้นให้เบิกได้เทียบเท่าทางพ้ืนดินในระยะทางเดียวกัน 
   3) พาหนะส่วนตัว เช่น รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ ่งมิใช่ ของ 
ทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม การเบิกค่าพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทางไปราชการจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็น
ค่าใช้จ่ายสำหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ในอัตราต่อ 1 คัน 
   เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  
    - รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ  4  บาท 
    - รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ  2  บาท 
    การคำนวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงสั้นและตรง กรณีไม่มีเส้นทาง
กรมทางหลวง ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทางอัตราเงินชดเชยฯ  

  4) การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้ 
   4.1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่
เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ 
   4.2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

4.3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที ่เกี ่ยวกับเนื ้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายใน  
การบริหารงานของส่วนราชการ 



หน้า 41 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

  จากหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำมาใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการปฏิบัติเพ่ือ 
ให้มีความถูกต้อง สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ทั้งนี้สามารถสรุปแนวทางการปฏิบัติ งานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการศึกษา ฝึกอบรม ของหน่วยงานได้ดังนี้ 
   1) กรณีการศึกษา ฝึกอบรม ในเขต กรุงเทพมหานคร และปริมณฑล ได้แก่ จังหวัดนนทบุรี 
ปทุมธานี สมุทรปราการ สมุทรสาคร และนครปฐม สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางแบบเหมาจ่ายเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง
และค่าพาหนะเดินทาง  ในอัตราวันละไม่เกิน 500 บาท โดยมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ได้แก่ (1) ใบสำคัญรับเงิน 
(2) หนังสือตอบรับการศึกษาฝึกอบรม (ฝช.5) (3) หนังสือส่งตัวกลับ (ฝช.11)  และ (4) แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
จากสถานประกอบการ (ฝช.10) 
   2) กรณีการศึกษาฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานคร และปริมณฑล ได้แก่ จังหวัดนนทบุรี 
ปทุมธานี สมุทรปราการ สมุทรสาคร และนครปฐม ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2560 (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (แก้ไขเพิ่มเพิ่มฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) และมาตรการ
ประหยัดของมหาวิทยาลัย โดยมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ได้แก่ 
    (1) หนังสือตอบรับการศึกษาฝึกอบรม (ฝช.5) 
    (2) หนังสือส่งตัวกลับ (ฝช.11) 
    (3) แบบประเมินการปฏิบัติงานจากสถานประกอบการ (ฝช.10) 

ทั้งนี ้การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของหน่วยงานจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงาน ซึ่งต้องขออนุมัติให้ครอบคลุม วันเดินทางไป – กลับ ซึ่งการเดินทางไปราชการสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  
ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ อธิบายตามแนวทางการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
  1) ค่าเบี้ยเลี้ยง หน่วยงานอนุมัติให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย การนับเวลาเดินทางไปราชการ  
เพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการตามเวลา แล้วแต่ 
   กรณีกรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง  
และส่วนที่ได้ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นั้นนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
   กรณีไม่พักแรก หากนับไม่ถ ึง 24 ช ั ่วโมง และส่วนที ่ไม ่ถ ึงนั ้นนับได้เกิน 12 ช ั ่วโมง  
ให้ถือเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  

หมายเหตุ : การเบิกค่าเลี ้ยงให้เบิกได้ตามตารางที ่ 3.1 ตารางแสดงอัตราค่าเบี ้ยเลี ้ยงเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักร (แบบเหมาจ่าย) หน้าที่ 36 
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2) ค่าที่พัก หน่วยงานอนุมัติให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ทั้งนี้ให้เขียนใบรายงานการเดินทาง  
แบบ ๘๗๐๘ แนบประกอบการเบิกจ่าย 

หมายเหตุ : การเบิกค่าท่ีพักให้เบิกได้ตามตารางที่ 3.3 ตารางแสดงอัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ 
ในราชอาณาจักร (กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่ายให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา) หน้าที่ 38 

  3) ค่าพาหนะ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และเบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
   กรณีใช้พาหนะประจำทาง เช่น รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะ
อ่ืนที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน (ตามที่จ่ายจริง) 
   กรณีใช้พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ (เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท) 
รถจักรยานยนต์รับจ้าง (เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง) 
   กรณีใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ เช่น รถยนต์ส่วนบุคคล  (สามารถเบิกได้
กิโลเมตรละ 4 บาท) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล (สามารถเบิกได้กิโลเมตรละ 2 บาท) โดยต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
และแนบคำนวณระยะทางกรมทางหลวง ประกอบการเบิกจ่าย 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
ภาพที่ 3.1 : แสดงตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน 
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ภาพที่ 3.2 : แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1) หน้าที่ 1 
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ภาพที่ 3.3 : แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1) หน้าที่ 2 
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ภาพที่ 3.4 : แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
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ภาพที่ 3.5 : แสดงตัวอย่างประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

3.3 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมคลธัญบุรีว่าด้วย
จรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 และแก้ไขเพิ ่มเติมฉบับที ่ 2 พ.ศ. 2562 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2552, 2562) อธิบายได้ดังนี้ 

1) ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดในหลักการ ดังนี้  
(1) ยึดมั่นและยืดหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง  
(2) ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ  
(3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
(4) ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม  
(5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
(6) ไม่ใช้อำนาจครอบงำผิดทำนองคลองธรรมนักศึกษา 
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2) จรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 
  (1) มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
  (2) มีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรมรวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ความสามารถและ
ทักษะในการทำงานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  (3) ไม่นำผลงานทางวิชาการของผู้อื่นเป็นของตนโดยมิชอบ 
  (4) ไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 
 3) จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ดังนี้ 
  (1) ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
  (2) ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพที่กำหนดไว้ 
 4) จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  (1) ไม่แสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากผู้ อื ่น ๆ ในการปฏิบัติหน้าที ่ และไม่กระทำ 
การใด อันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนโดยมิชอบ 
  (2) ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
  (3) ไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการ ไม่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ เพื่อให้ตนเองหรือผู้อ่ืน
ได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ 
 5) การกระทำผิดจรรยาบรรณที ่เป ็นความผิดหรือความผิดวิน ัยอย่างร้ายแรงให้ดำเนินการทางวินัย  
ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับอย่างใดอย่างหนึ่งที่เกี่ยวข้องตามประเภทของข้าราชการและบุคลากร 
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บทท่ี 4 : กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ในบทที่ 4 นี ้ เป็นการแสดงขั ้นตอนในการปฏิบัติงาน กระบวนการ และวิธีการทำงานของผู ้ปฏิบัติงาน   
"การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี” โดยเนื้อหาในบทที่ 4 ประกอบไปด้วยขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  4.1 การตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
  4.2 การขออนุมัติการฝึกอบรมในสถานประกอบการ  
  4.3 การส่งรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ  
  4.4 การขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ  
  4.5 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

 ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานได้แสดงรายละเอียดขั้นตอนในแผนผัง (Flow Chart) รวมถึงตัวอย่างเอกสารที่ใช้ประกอบการ
พิจารณาในแต่ละข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 การตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

การตรวจสอบรายชื่อผู้ที ่ประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) เป็นกระบวนการแรกของการดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งสามารถอธิบายได้ตามแผนผัง (Flow Chart) 
ตามตารางที่ 4.1 ดังนี้ 
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ตารางท่ี 4.1 : ขั้นตอนการตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 : ตรวจสอบและสรุปรายชื่อผู้ที่มีความ
ประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการตาม
แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 
1.1) ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรที่มีความประสงค์ไป
ฝึกอบรมตามแผนพัฒนารายบุคคล ( IDP) ประจำปี
งบประมาณ 
1.2) สรุปรายชื่อ 
1.3) จ ัดทำหนังส ือแจ ้งผ ู ้บร ิหารร ับทราบและ
พิจารณา 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ข้อมูลแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคล 
(IDP) 
2. หนังสือบันทึก
ข้อความ 

1 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 : ผู้บริหารพิจารณา  
2.1) กรณีไม่อนุญาต : ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือ
บันทึกข้อความแจ้งเหตุผลในการไม่พิจารณาให้ไป
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
2.2) กรณีอนุญาต : ให้ผู ้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือ
บันทึกข้อความแจ้งให้จัดส่งเอกสารการฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ 
 
 
 
 
 
 

1. คณบดี 
2. รองคณบดี
ฝ่ายบริหารและ
วางแผน 
3. หัวหน้า 
งานบุคลากร 
 

 3 วันทำการ 

 
 
 
 
 

ขั ้นตอนที ่ 3 : จัดทำหนังส ือแจ้งผ ู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข้อง
รับทราบ 
3.1) จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ 
3.2) รองคณบดีฝ ่ายบริหารและวางแผนลงนาม
เอกสาร 
3.3) ออกเลขหนังสืองานบุคลากร 
3.4) แจ้งเวียนหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

ผู้ปฏิบัติงาน หนังสือบันทึก
ข้อความ 

1 วันทำการ 

 
 
 
 

ตรวจสอบและสร ุปรายช ื ่อบุคลากร 
ท ี ่ ม ี ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค ์ ไ ป ฝ ึ ก อ บ ร ม 
ในสถานประกอบการตามแผนพัฒนา
รายบุคคล (IDP) เสนอผู้บริหารพิจารณา 

พิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

จัดทำหนงัสือ 
แจ้งผู้ทีเ่กี่ยวข้องรับทราบ 

1 

เริ่มตน้ 
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อทิตยา วิมลเมือง 

 

ตารางท่ี 4.1 : ขั้นตอนการตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ต่อ) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 ขั้นตอนที่ 4 : ติดต่อสถานประกอบการ 
4.1) ติดต่อสถานประกอบการ 
4.2) แจ้งข้อมูลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

ผูข้อฝึกอบรม  3 วันทำการ 

 ขั้นตอนที่ 5 : รับเอกสารแบบฟอร์มแจง้รายละเอียด
การฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

ผู้ปฏิบัติงาน แบบฟอร์มแจ้ง
รายละเอียดการ
ฝึกอบรมในสถาน
ประกอบการ 

1 วันทำการ 

 ขั้นตอนที่ 6 :  ตรวจสอบข้อมูลในแบบฟอร์มแจ้ง
รายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
6.1) กรณีข้อมูลไม่ถ ูกต้อง จะดำเนินการส่งคืน 
ผู้ขอฝึกอบรม 
6.2) กรณีข้อมูลถูกต้องจะดำเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 
 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 7 :  สรุปข้อมูลการฝึกอบรมในสถาน
ประกอบการเพื่อเตรียมเสนอผู้บริหารพจิารณา 

ผู้ปฏิบัติงาน สรุปรายชื่อสถาน
ประกอบการ 

1 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 :  จัดทำหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณา 
8.1) จัดทำหนังสือบันทึกขอ้ความ 
8.2) นำเอกสารเสนอรองคณบดีฝ่ายบรหิารและ
วางแผน ผ่านหัวหนา้งานบุคลากร 
8.3) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื่อง และนำเสนอ
คณบดีตามลำดับขั้นตอน 
8.4) ลงทะเบียนรับและส่งคืนเอกสาร 

ผู้ปฏิบัติงาน หนังสือบันทึก
ข้อความ 
 

1 วันทำการ 

 

 

ติดต่อสถานประกอบการ 

รับเอกสารแบบฟอรม์ 
แจ้งรายละเอยีดการฝกึอบรม 

ในสถานประกอบการ 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สรุปข้อมูลการฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ 

1 

จัดทำหนงัสือเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

2 
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ตารางท่ี 4.1 : ขั้นตอนการตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ต่อ) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ขั ้นตอนที ่ 9 : ผู ้บริหารพิจารณาคุณสมบัติของ 
สถานประกอบการ 
9.1) กรณีไม่ผ่าน : ส่งเอกสารคืนผู้ขอฝึกอบรมเพื่อ
จัดหาสถานประกอบใหม่  
9.2) กรณีผ่าน : ให้ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
 

1. คณบดี 
2. รองคณบดี
ฝ่ายบริหารและ
วางแผน 
3. หัวหน้า
สาขาวิชา 
 

 3 วันทำการ 

 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 10 : จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
10.1) จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห ์
10.2) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื่อง 
10.3) คณบดีลงนาม 
10.4) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณออกเลขหนังสือ 
10.5) จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะหแ์ละแบบ
ยืนยันการตอบรับบุคลากรเข้าฝึกประสบการณ์ใน
สถานประกอกการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ 
2. หนังสือแบบยืนยัน
การตอบรับบุคลากร
เข้าฝึกประสบการณ์
ในสถานประกอบการ 
(ฝช.5) 

1 วันทำการ 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 : สำเนาและบันทึข้อมูลการฝึกอบรม
ในสถานประกอบการของบุคลากรที่ไปฝึกอบรมใน
สถานประกอบการ 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 
 

 

    

 

 

 

 

พิจารณา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จัดทำหนงัสือ 
ขอความอนุเคราะห ์

สำเนาและบันทึกข้อมลูการ
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

2 

สิ้นสุด 

ส่งเอกสารคืน 



หน้า 53 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

จากตารางที่ 4.1 ผู้จัดทำคู่มือขออธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ประสงค์
ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการทำงานมากขึ้น โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 : การตรวจสอบและสรุปรายชื่อบุคลากรที่มีความประสงค์ ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
ตามแผนพัฒนารายบุคคล ( Individual Development Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณ ในด้านการฝึกอบรม 
ตามสาขาวิชาชีพ “หัวข้อการฝึกอบรมในสถานประกอบการ” โดยมีวิธีการดำเนินงาน ดังนี้ 

1.1) ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายชื่อบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล ( Individual Development 
Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณ ที ่มีความประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ ด้านการพัฒนาวิชาชีพ  
“หัวข้อการฝึกอบรมในสถานประกอบการ” ทั้งนี้เพื่อพัฒนาตนเองตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
และผลสัมฤทธิ์ที่สำคัญ KR 1.8 การพัฒนาอาจารย์ KR 1.8.2 อาจารย์ที่ไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ
หรือแลกเปลี่ยนความรู้สู่ภาคธุรกิจ/อุตสาหกรรม/ชุมชน (ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.1) 
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ภาพที่ 4.1 : แสดงตัวอย่างแผนพัฒนารายบุคล (Individual Development Plan : IDP)  
  “เฉพาะด้านการพัฒนาวิชาชีพ”
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1.2) เม ื ่อผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานได ้ดำเน ินการตรวจสอบรายชื ่อบ ุคลากรที่ม ีความประสงค์ฝ ึกอบรม 
ในสถานประกอบการตามแผนพัฒนารายบุคคล ( Individual Development Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณ
เรียบร้อย จะดำเนินการจัดทำสรุปรายชื่อเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาต่อไป 
       1.3) ผู ้ปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความแจ้งรายชื ่อผู ้ที ่ประสงค์ ไปฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการตามแผนพัฒนารายบุคคล ( Individual Development Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณ  
เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาตามลำดับขั้นตอน (ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.2) 

 

                                               บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  งานบุคลากร  ฝา่ยบริหารและวางแผน คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  อ.ธัญบุร ี  จ.ปทุมธานี   โทร. 0 2549–4770 
ที่  อว 0649.11/บค.15                                             วันที่   8 เมษายน 2565 
เรื่อง  ขอแจ้งรายชือ่ผู้ที่ประสงค์ฝึกอบรมในสถานประกอบการตามแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ประจำปีงบประมาณ 2565 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------------------ 
เรียน   คณบดี ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและแผน ผา่น หวัหน้างานบุคลากร 
 

 ตามที่ งานบุคลากร ฝ่ายบริหารและวางแผน คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้จัดทำ
แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ประจำปี 2565 – 2568 ความทราบแล้วนั้น 

              ในการนี้ งานบุคลากร ขอสรุปรายชื่อผู้ที่ประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณ 2565 จำนวน 23 ราย ดังรายนามต่อไปนี้ 

1. ผศ.ณภัทร  ศุกรวรรณ 
2. ผศ.ดร.วรากร สงวนทรัพย ์
3. รศ.สรชา  ไววรกิจ 
4. นายณัฐวุฒ ิ เท่ียงตรง 
5. ผศ.อนุวัฒน์ เติมเจิม 
6. รศ.ดร.ณวัสน์ ฐานวิสิฐพล 
7. นายนพกร  ผลาวรรณ ์
8. นางอภิญญา บุญมา   วชิรตระกูล 
9. นายภูรวิัฒน์ ไชยมีสุข 
10. นายพัฒน  สุวรรณ์สัมฤทธิ์ 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

     (นางสาวอทิตยา วิมลเมือง) 
    เจ้าหนา้ที่งานบุคลากร 

 

ภาพที่ 4.2 : แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความแจ้งรายชื่อผู้ทีป่ระสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
   ตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 

 

หมายเลข 1 
หัวหน้างานบุคลากร 

เกษียณหนังสือ 

หมายเลข 2 
รองคณบดฝี่ายบริหารและ
วางแผน เกษียณหนังสือ 

หมายเลข 3 
คณบด ีเกษียณหนงัสอื 
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หมายเหตุ : ขั้นตอนการแจ้งเวียนหนังสือบันทึกข้อความ ดังนี้ 
     1) การจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ ให้เร ียนถึง คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ผ ่าน  รองคณบดี 
ฝ่ายบริหารและวางแผน ผ่านหัวหน้างานบุคลากร 
     2) ผู ้ปฏิบัติงานจะดำเนินการแจ้งเวียนหนังสือบันทึกข้อความเพื ่อให้ผู ้บริหารพิจารณาจากรองคณบดี  
ฝ่ายบริหารและวางแผน ผ่านหัวหน้างานบุคลากร ด้วยตนเองตามลำดับ และดำเนินการส่งหนังสือบันทึกข้อความให้
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ เพ่ือนำเสนอคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์พิจารณาเป็นลำดับถัดไป 
     3) เม ื ่อคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์พ ิจารณาหนังส ือบันทึกข ้อความเรียบร ้อยแล้ว เจ ้าหน้าที่  
งานสารบรรณจะดำเนินการลงทะเบียนรับเอกสารและส่งคืนหนังสือบันทึกข้อความกลับมาที่ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามขั้นตอนไป 

ขั้นตอนที่ 2 : ผู้บริหารพิจารณาให้บุคลากรไปฝึกอบรมในสถานประกอบการตามรายชื่อที่แจ้งความประสงค์  
ตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณ โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
       2.1) กรณีไม่อนุญาต เนื่องจากบุคลากรตามรายชื่อดังกล่าวติดราชการอื่นหรือติดราชการการเขา้ร่วม
อบรมโครงการที่คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ดำเนินการจัดตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ให้
ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือบันทึกข้อความแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบถึงเหตุผลในการไม่พิจารณาอนุญาตให้บุคลากร 
ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ประจำปี
งบประมาณได้  

2.2) กรณีอนุญาต เนื่องจากบุคลากรตามรายชื่อดังกล่าวไม่ติดราชการอื่นหรือติดราชการการเขา้ร่วม
อบรมโครงการที่คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ดำเนินการจัดตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ให้
ผู ้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือบันทึกข้อความแจ้งผู ้ที ่เกี ่ยวข้องจัดส่งเอกสารแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมในสถาน
ประกอบการ และจัดทำเอกสารเพ่ือเสนอขออนุมัติไปฝึกอบรมในสถานประกอบการตามระยะเวลาที่กำหนด  

ขั้นตอนที่ 3 : จัดทำหนังสือบันทึกข้อความแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบผลการพิจารณา 
       3.1) ผู ้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือบันทึกข้อความแจ้งผู ้ที ่ เกี ่ยวข้องกรณีติดภารกิจราชการของ 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ที่ไม่สามารถไปฝึกอบรมในสถานประกอบการรับทราบ (ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.3) 

3.2) ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือบันทึกข้อความแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องกรณีได้รับการพิจารณาอนุญาตให้ไป
ฝึกอบรมในสถานประกอบการรับทราบ เพื่อจัดส่งเอกสารแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบ การและ
หนังสือขออนุมัติไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.4 และภาพที่ 4.5) 

3.3) เมื่อผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว นำเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผนลงนามหนังสือบันทึกข้อความ 
       3.4) เมื่อรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผนลงนามหนังสือบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
ออกเลขหนังสือของฝ่ายงานบุคลากร 
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อทิตยา วิมลเมือง 

 

3.5) ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแจ้งเวียนหนังสือบันทึกข้อความให้กับบุคลากรตามรายชื่อในหนังสือ
บันทึกข้อความทุกท่านรับทราบและดำเนินการตามที่แจ้งในหนังสือบันทึกข้อความ 

 

                                                             บนัทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  งานบุคลากร  ฝา่ยบริหารและวางแผน คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  อ.ธัญบุร ี  จ.ปทุมธานี   โทร. 0 2549–4770 
ที่  อว 0649.11/บค.16                                                             วันที่   18  เมษายน 2565 
เรื่อง  ขอแจ้งรายชือ่ผู้ที่ติดภารกจิราชการภายในคณะ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------------- 
เรียน   อาจารย์ที่เกี่ยวข้อง 

 ตามหน ังส ือ เลขท ี ่  อว 0649.11/บค.15 ลงว ันท ี ่  8 เมษายน 2565 เร ื ่ องขอแจ ้งรายช ื ่อผ ู ้ท ี ่ประสงค ์ฝ ึกอบรม 
ในสถานประกอบการตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณ 2565 จำนวน 23 ราย 
ความทราบแล้วนั้น 

              บัดนี ้ผู ้บริหารได้พิจารณาแล้วเห็นว่าอาจารย์ที ่ม ีรายชื ่อต่อไปนี ้ ติดภารกิจราชการภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  
จึงไม่สามารถไปฝึกอบรมในสถานประกอบการตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณ 
2565 จำนวน 11 ราย ดังรายนามต่อไปนี้ 

ผศ.ณภัทร  ศุกรวรรณ 
1. ผศ.ดร.วรากร สงวนทรัพย ์
2. รศ.สรชา  ไววรกิจ 
3. นายณัฐวุฒ ิ เท่ียงตรง 
4. ผศ.อนุวัฒน์ เติมเจิม 
5. รศ.ดร.ณวัสน์ ฐานวิสิฐพล 
6. นายนพกร  ผลาวรรณ ์
7. นางอภิญญา บุญมา   วชิรตระกูล 
8. นายภูรวิัฒน์ ไชยมีสุข 
9. นายพัฒน  สุวรรณ์สัมฤทธิ์ 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
  
                                                                                                    (นายขจร  สีทาแก) 
                                                                                           รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 

 

ภาพที่ 4.3 : แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความแจ้งผู้ติดภารกิจราชการของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
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                                                             บนัทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  งานบุคลากร  ฝา่ยบริหารและวางแผน คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  อ.ธัญบุร ี  จ.ปทุมธานี   โทร. 0 2549–4770 
ที่  อว 0649.11/บค.17                                                             วันที่   18  เมษายน 2565 
เรื่อง  ขอแจ้งรายชือ่ผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ----------------------------------- 
เรียน   อาจารย์ที่เกีย่วข้อง 

 ตามหน ั งส ือ เลขท ี ่  อว  0649.11/บค.15 ลงว ันท ี ่  8 เมษายน 2565 เร ื ่ อ งขอแจ ้ งรายช ื ่ อผ ู ้ ท ี ่ ประสงค ์ฝ ึ กอบรม 
ในสถานประกอบการตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ประจำปีงบประมาณ 2565 จำนวน 23 ราย ความ
ทราบแล้วนั้น 

              บัดนี้ผู้บริหารได้พิจารณาให้อาจารย์ที่ไม่ติดภารกิจราชการของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการได้ 
จำนวน 12 คน ดังรายนามต่อไปนี้ 

1. ผศ.ดร.วรากร สงวนทรัพย ์
2. รศ.สรชา  ไววรกิจ 
3. นายณัฐวุฒ ิ เท่ียงตรง 
4. ผศ.อนุวัฒน์ เติมเจิม 
5. รศ.ดร.ณวัสน์ ฐานวิสิฐพล 
6. นายนพกร  ผลาวรรณ ์
7. นางอภิญญา บุญมา   วชิรตระกูล 
8. นายภูรวิัฒน์ ไชยมีสุข 
9. นายพัฒน  สุวรรณ์สัมฤทธิ์ 

 

  
               ในการนี้ งานบุคลากร จึงขอให้อาจารย์ที่มีรายชื่อดังกล่าว จัดส่งเอกสารแจ้งรายละเอียดการไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
ภายในวันที่ 21 เมษายน 2565 และจัดส่งเอกสารขออนุมัติเพื่อไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ ภายในวันที่ 25 เมษายน 2565 ทั้งนี้หาก
อาจารย์ท่านใดไม่สามารถไปฝึกอบรมในสถานประกอบการตามที่ได้รับการพิจารณา ให้จัดทำหนังสือบันทึกข้อความชี้แจง เพื่องานบุคลากรจะ
ดำเนินการต่อไป 
              จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และดำเนินการต่อไป 
  
                                                                                                    (นายขจร  สีทาแก) 
                                                                                           รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 

 

ภาพที่ 4.4 : แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความแจ้งผู้ได้รับการพิจารณาให้ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
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ภาพที่ 4.5 : แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความชี้แจงเหตุผลไม่สามารถไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

 

หมายเลข 1 
หัวหน้าสาขาวิชา 
เกษียณหนังสือ 

หมายเลข 2 
รองคณบดฝี่ายบริหารและวางแผน 

เกษียณหนังสือ 

หมายเลข 3 
คณบด ี

เกษียณหนังสือ 
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ขั้นตอนที่ 4 : ติดต่อสถานประกอบการ 
  ขั้นตอนการติดต่อสถานประกอบการ เป็นขั้นตอนท่ีผู้ขอฝึกอบรมจะต้องดำเนินการติดต่อประสานงาน 
กับสถานประกอบการด้วยตนเองเพ่ือขอไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ โดยมีวิธีการดำเนินงานดังนี้ 
  4.1) ผู้ขอฝึกอบรมดำเนินการติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการ เพื่อขอเข้ารับการฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับสาขาวิชาที่สอนหรืองานที่ปฏิบัติ โดยแจ้งวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม  
และระยะเวลาที่ฝึกอบรมให้สถานประกอบการรับทราบ 
  4.2) ผู้ขอฝึกอบรมแจ้งรายชื่อสถานประกอบการ และระยะเวลาในการฝึกอบรมในสถานประกอบการ
แก่ผู้ปฏิบัติงานทราบเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่อไปตามแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
(ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.6) 

 
ภาพที่ 4.6 : แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
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อทิตยา วิมลเมือง 

 

ขั้นตอนที่ 5 : รับเอกสารแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบการ พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบของผู้ขอฝึกอบรม 

ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบการ ที่กรอกข้อมูล
เรียบร้อยแล้วจากผู้ขอฝึกอบรมในสถานประกอบการ ตามระยะเวลาที่กำหนดให้จัดส่งเอกสาร 

ขั้นตอนที่ 6 : ตรวจสอบข้อมูลตามแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
 ขั้นตอนการตรวจสอบแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบการ ผู้ปฏิบัติงาน  

จะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสถานประกอบการก่อนการนำเสนอผู้บริหารพิจารณา ดังนี้ 
 1) ข้อมูลทั่วไป : ระบุชื่อ–นามสกุล อายุปีปัจจุบัน อายุราชการปีปัจจุบัน วุฒิการศึกษา สาขาวิชาที่ 

จบการศึกษา สังกัดสาขาวิชา เบอร์โทรศัพท์ และอีเมล์ ถูกต้องครบถ้วน 
  2) ข้อมูลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ : ระบุชื ่อสถานประกอบการ ที ่อยู ่ เบอร์โทรศัพท์   
เบอร์โทรสาร  ระยะเวลาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพจากวันที่ เดือน ปี ถึงวันที่ เดือน ปี รวมระยะเวล าการ 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพจำนวนกี ่ว ัน และลักษณะงานที ่ทำในสถานประกอบการ  ถูกต้องครบถ้วนสอดคล้อง 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  3) ข้อมูลชื่อผู้ประสานงานของสถานประกอบการ : ระบุชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ และ  
อีเมลเพ่ือใช้ในการติดต่อประสานงานกับสถานประกอบกาน 
  4) ข้อมูลลักษณะการฝึกอบรมประสบการณ์ : ให้ระบุว่าฝึกอบรมในสถานประกอบการด้านใด ได้แก่ 
ทำวิจัยให้สถานประกอบการเรื่องอะไรหรือทำงานในตำแหน่งอะไรหรือทำโครงการ/สิ่งประดิษฐ์เรื่องอะไร 
  5) ระบุงบประมาณค่าใช้จ่าย : ให้ระบุงบประมาณในการฝึกอบรม (กรณีสถานประกอบการอยู่ ในเขต
กรุงเทพและปริมณฑล เป็นจำนวนเงินเท่าไหร่) หรือ งบประมาณ (กรณีสถานประกอบการอยู่ นอกเขต กรุงเทพและ
ปริมณฑล เป็นจำนวนเงินเท่าไหร่) 
  6) ความรู้ที่ได้รับ : ระบุความรู้ที่ได้รับจากการฝึกอบรมในสถานประกอบการ และนำมาปรับใช้ใน  
การทำงานประจำในวิชาชีพหรืองานอ่ืน ๆ ถูกต้องครบถ้วน  
  7) ลงชื่อ : ระบุชื่อ-นามสกุล ตำแหน่งและวันเดือนปีที่กรอกข้อมูลถูกต้อง 

ข้อปฏิบัติงาน : ขั้นตอนที่ 6 การตรวจสอบเอกสารแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
กรณีข้อมูลตามแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบการไม่ถูกต้องให้ผู ้ปฏิบัติงานส่งคืน
แบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบการแก่ผู้ขอฝึกอบรมเพื่อแก้ไขข้อมูลและจัดทำข้ อมูลใหม่
ให้ถูกต้องเรียบร้อย  เมื่อผู้ขอฝึกอบรมดำเนินการแก้ไขเอกสารเรียบร้อยแล้วให้ส่งคืนผู้ปฏิบัติ งานเพื่อดำเนินการ 
ตามข้ันตอนต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 7 :  สรุปข้อมูลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
  เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลเอกสารแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
ถูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการสรุปข้อมูลการฝึกอบรมในสถานประกอบการเพื่อเตรียม 
เสนอผู้บริหารพิจารณา (ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.7 และภาพที่ 4.8)  ได้แก่  

(1) ชื่อ-นามสกุล 
   (2) ระยะเวลาการฝึกอบรม ตั้งแต่วันเริ่มฝึกอบรมถึงวันสิ้นสุดการฝึกอบรม 
   (3) จำนวนวันการฝึกอบรม 
   (4) ชื่อสถานประกอบการ 
   (5) ที่อยู่สถานประกอบการ 
   (6) ลักษณะงานที่ทำในสถานประกอบการ 
   (7) ความรู้ที่ได้รับ 

หมายเหตุ : ขั้นตอนที่ 7 การสรุปข้อมูลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
     การฝึกอบรมในสถานประกอบการ แบ่งเป็น 2 กรณี คือ กรณีสถานประกอบการอยู่ ในเขต กรุงเทพมหานคร
และปริมณฑล และกรณีสถานประกอบการอยู่ นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 
ภาพที่ 4.7 : แสดงตัวอย่างสรุปข้อมูลการฝึกอบรม (กรณีสถานประกอบการอยู่ นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 
ภาพที่ 4.8 : แสดงตัวอย่างสรุปข้อมูลการฝึกอบรม (กรณีสถานประกอบการอยู่ ในเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

ขั้นตอนที่ 8 :  จัดทำหนังสือบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารพิจารณา 
     8.1) ผู ้ปฎิบัติงานจัดทำหนังสือบันทึกข้อความรายงานข้อมูลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ  
พร้อมแนบข้อมูลที่สรุปข้อมูลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.7 และภาพที่ 4.8)  
เสนอผู้บริหารพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้นเกี่ยวกับสถานประกอบการ โดยเรียนถึง คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
ผ่าน รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน ผ่าน หัวหน้างานบุคลากร (ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.9) 
  8.2) ผ ู ้ปฏิบ ัติงานดำเนินการเสนอหนังสือบันทึกข้อความพร้อมเอกสารแนบต่อรองคณบดี  
ฝ่ายบริหารและวางแผน ผ่าน หัวหน้างานบุคลากร เพื่อพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้นเก่ียวกับสถานประกอบการ 

8.3) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื่อง นำเข้าแฟ้มเสนอคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์พิจารณา 
เป็นลำดับถัดไป 
  8.4) เมื่อคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์พิจารณาหนังสือบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
งานสารบรรณจะดำเนินการลงทะเบียนรับเอกสารและส่งคืนหนังสือบันทึกข้อความกลับมาที่ผู ้ปฏิบัติงาน เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามขั้นตอนไป 

หมายเหตุ : ขั้นตอนที่ 8 จัดทำหนังสือบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารพิจารณา 
     การแจ้งเวียนหนังสือบันทึกข้อความ ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการเสนอหนังสือบันทึกข้อความต่อรองคณบดี  
ฝ่ายบริหารและวางแผน ผ่าน หัวหน้างานบุคลากร ด้วยตนเองตามลำดับ และดำเนินการส่งหนังสือบันทึกข้อความ
ให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ เพ่ือนำเสนอคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์พิจารณาเป็นลำดับถัดไป 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานบุคลากร  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549–4770 

ที ่ อว 0649.11/พิเศษ                                                     วันที่   21  เมษายน 2565 

เร่ือง  ขอแจ้งข้อมูลของการฝึกอบรมในสถานประกอบการ ประจำปีงบประมาณ 2565 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน   คณบดี ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน ผ่านหัวหน้างานบุคลากร 

                 ตามหนังสือเลขที่ อว 0649.11/บค.17 ลงวันที่ 18 เมษายน 2565 เรื่องแจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ไปฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ นั้น   
                 บัดนี้ งานบุคลากร ฝ่ายบริหารและวางแผน ได้ดำเนินการตรวจสอบและสรุปข้อมูลของสถานประกอบที่ผู ้ขอฝึกอบรม
ประสงค์ไปฝึกประสบการวิชาชีพในสถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว จึงขอแจ้งข้อมูลของการฝึกอบรมในสถานประกอบการ  และรายชื่อ
ผู้ฝึกอบรมในสถานประกอบการ ประจำปีงบประมาณ 2564 จำนวน 7 ราย พร้อมแนบรายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
ดังนี ้
                      1. แบบสรุปข้อมูลของการฝึกอบรมในสถานประกอบการ  
                      2. แบบฟอร์มการแบบฟอร์มแจ้งรายละเอียดการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
 
                                                                                      (นางสาวอทิตยา วิมลเมือง) 

                                                                   เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.9 : แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขอแจ้งข้อมูลของการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

 
 
 
 
 
 
 

หมายเลข 1 
หัวหน้างานบุคลากร 

เกษียณหนังสือ 

หมายเลข 2 
รองคณบดฝี่ายบริหารและวางแผน 

เกษียณหนังสือ 

หมายเลข 3 
คณบด ี

เกษียณหนังสือ 
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อทิตยา วิมลเมือง 

 

ขั้นตอนที่ 9 : พิจารณาคุณสมบัติของสถานประกอบการ 
  ขั้นตอนนี้ผู้บริหารจะพิจารณาคุณสมบัติของสถานประกอบการ ก่อนจัดทำหนังสือขออนุเคราะห์ 
ให้บุคลากรไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ ซึ่งการพิจารณาคุณสมบัติของสถานประกอบการ แบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่ 
  9.1) กรณีคุณสมบัติของสถานประกอบการ ไม่ผ่าน การพิจารณา ให้เจ้าหน้าที ่งานสารบรรณ
ดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือบันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาเรียบร้อยแล้ว และส่งหนังสือบันทึกข้อความพร้อม
เอกสารแนบคืนผู ้ปฏิบ ัต ิงาน เพื ่อให้ผู ้ปฏิบ ัต ิงานดำเนินการแจ้งเว ียนหนังสือแก่ผู้ขอฝึกอบรมเพื ่อให้จ ัดหา 
สถานประกอบการใหม่ และดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
  9.2) กรณีคุณสมบัติของสถานประกอบการ ผ่าน การพิจารณา ให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณลงทะเบียน
รับหนังสือบันทึกข้อความที่ผู ้บริหารพิจารณาเรียบร้อยแล้ว  และส่งหนังสือบันทึกข้อความพร้อมเอกสารแนบคืน
ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

หมายเหตุ : ขั้นตอนที่ 9 พิจารณาคุณสมบัติของสถานประกอบการ 
     จากการดำเนินงานที ่ผ ่านมายังไม่เคยมีสถานประกอบการใดไม่ผ่านการพิจารณาคุณสมบัติ เนื ่องจาก  
ผู ้ขอฝ ึกอบรมได้ต ิดต ่อประสานงานกับสถานประกอบการที ่ตรงตามเกณฑ์และตรงตามความต้องการ  
ในการฝึกอบรมเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับวิชาชีพและภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากร 

ขั้นตอนที่ 10 : จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
  ขั ้นตอนการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ เป็นการจัดทำหนังสือที่ส่งไปยังสถานประกอบการเพ่ือ 
ขอความอนุเคราะห์ให้บุคลากรไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ โดยมีวิธีการดำเนินงาน ดังนี้ 
  10.1) ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสถานประกอบการ เพื่อขอความอนุเคราะห์  
ให้บุคลากรภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ พร้อมแนบหนังสือแบบยืนยันการตอบ
รับบุคลากรเข้าฝึกประสบการณ์ในสถานประกอบการ (ฝช.5) โดยเรียนถึงผู ้ประสานงานของสถานประกอบการ  
(ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.10) 

10.2) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื่อง นำเข้าแฟ้มเสนอคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ลงนาม
หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
  10.3) คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
  10.4) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณออกเลขหนังสือขอความอนุเคราะห์ และส่งหนังสือคืนแกผู่้ปฏิบัติงาน 
  10.5) ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้ยังสถานประกอบการ  

10.6) สถานประกอบการส่งแบบยืนยันการตอบรับบุคลากรเข้าฝึกประสบการณ์ในสถานประการกลับ
ให้ผู้ปฏิบัติงาน 
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อทิตยา วิมลเมือง 

 

 
ภาพที่ 4.10 : แสดงตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้บุคลากรไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
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ข้อแนะนำ : การจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้บุคลากรไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ ตามภาพที่ 4.10 
ดังนี้ 

1) ที่ : ให้ระบุเลขหนังสือของหน่วยงานที่จัดทำหนังสือ เช่น อว.0679.11/... 
2) หน่วยงาน : ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่จัดทำหนังสือ เช่น คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี อำเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  12110 
3) วันที่ : ให้ระบุวันที่จัดทำเอกสาร เช่น วันที่ 30 มีนาคม 2564 
4) เรื่อง : ให้ระบุเรื่องท่ีจัดทำ เช่น ขอความอนุเคราะห์ให้อาจารย์ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
5) เรียน : ให้ระบุชื่อผู้รับเอกสาร เช่น กรรมการบริษัท…………. 
6) ชื่อหน่วยงาน : ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่จัดทำหนังสือ เช่น คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
7) ชื่อสถานประกอบการ : ให้ระบุชื่อสถานประกอบการ เช่น บริษัท………………….. 
8) ความเชี ่ยวชาญทางด้าน : ให้ระบุความเชี ่ยวชาญของสถานประกอบการ เช่น ทางด้านการออกแบบ

สถาปัตยกรรมและสถาปัตยกรรมภายใน 
9) จำนวน/ชื ่อ : ให้ระบุจำนวนคนที ่ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการและระบุชื ่อผู ้ฝ ึกอบรมในส ถาน

ประกอบการคือใคร เช่น จำนวน 1 คน คืน นาย/นาง/นางสาว…………………………….. 
10) ระยะเวลาฝึกอบรมตั้งแต่วันเท่าไหร่ถึงวันที่เท่าไร่/จำนวนรวมทั้งสิ ้น : ให้ระบุวันที่ฝึกอบรมในสถาน

ประกอบการตั้งแต่เริ่มวันเดือนปีถึงวันเดือนปี และรวมเป็นระยะเวลากี่วัน เช่น ฝึกอบรมตั้งแต่วันที่  5 
พฤษภาคม 2564 – วันที่ 25 มิถุนายน 2565 รวมเป็นระยะเวลา 33 วัน 

11) หน่วยงาน : ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่จัดทำหนังสือ เช่น คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
12) ลงชื ่อ : ให้ระบุชื ่อ-นามสกุล ตำแหน่งของหัวหน้าหน่วยงาน เช่น นาย/นาง/นางสาว……………………. 

ตำแหน่งคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
13) ฝ่ายงาน/หน่วยงาน โทรศัพท์ โทรสาร : ให้ระบุชื่อหน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ เบอร์โทรสารที่จัดทำหนังสือ 

เช่น งานบุคลากร คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ โทรศัพท์ 0-2549-4770 โทรสาร 0-2549-4775 

หมายเหตุ : การจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ ให้ใช้แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 

ขั้นตอนที่ 11 : สำเนาและบันทึกข้อมูลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
สำหรับในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการสำเนาเอกสารจำนวน 1 ชุด เข้าแฟ้มงานการฝึกอบรม 

ในสถานประกอบการโดยจัดเก็บไว้ที่งานบุคลากร และบันทึกข้อมูลของบุคลากรที่ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
ลงฐานข้อมูลการพัฒนาตนเองด้านวิชาชีพในแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ประจำปี
งบประมาณ  
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4.2 การขออนุมัติการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

กระบวนการขออนุมัติการฝึกอบรมในสถานประกอบการเป็นกระบวนการหนึ่งของการดำเนินงานการฝึกอบรม
ในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ซึ่งสามารถ
อธิบายได้ตามแผนผัง (Flow Chart) ตามตารางที่ 4.2 ดังนี้ 

ตารางท่ี 4.2 : ขั้นตอนการขออนุมัติการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั ้นตอนที ่ 1 : จัดทำหนังสือขออนุมัติฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ  พร ้ อมแนบหล ั กฐาน
ประกอบการขออนุมัติ 
 

ผู้ขอฝึกอบรม 1. หนังสือ 
บันทึกข้อความ 
2. แบบเสนอ
โครงการ (ฝช.1) 
3. ตารางแผนการ
ศึกษาฯ (ฝช.2) 
4. แผนการพัฒนา
บุคลากรฯ (ฝช.3 
หรือ ฝช.4) 
5. แบบยืนยันการ
ตอบรับบุคลากรเข้า
ฝึกประสบการณ์ใน
สถานประกอบการ 
(ฝช.5) 

2 วันทำการ 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 : รับเอกสารหนังสือขออนมุัติฝึกอบรม
ในสถานประกอบการ พร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบการขออนุมัติ 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 :  ตรวจสอบเอกสารหนังสอื 
ขออนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการ พร้อมแนบ
หลักฐานประกอบการขออนุมัต ิ
   - กรณีแก้ไข : ส่งคืนเอกสารเพื่อแก้ไขเอกสารให้
ถูกต้อง และดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
   - กรณีไม่แก้ไข : ให้ดำเนินการออกเลขหนังสือ
ฝ่ายงานบุคลากรและดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 : นำเสนอเอกสารต่อผู้บรหิารพิจารณา
ตามลำดับขั้นตอน   
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 

จัดทำหนงัสืออขออนุมัติฝกึอบรม 
ในสถานประกอบการ 

เริ่มตน้ 

รับเอกสารหนังสือขออนมุัติฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ  
พร้อมหลกัฐานแนบ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอเอกสาร 
ต่อผู้บริหาร 

1 
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ตารางท่ี 4.2 : ขั้นตอนการขออนุมัติการฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ต่อ) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 : ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
5.1) กรณีไม ่อนุม ัต ิ : เจ ้าหน้าที ่งานสารบรรณ
ลงทะเบียนรับ และส่งเอกสารคืนผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้
ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานแจ้งผ ู ้ฝ ึกอบรมให้ร ับทราบและส่ง
เอกสารคืน 
5.2) กรณ ีอน ุม ัต ิ  :  เจ ้ าหน ้ าท ี ่ งานสารบรรณ
ลงทะเบียนรับ และส่งเอกสารคืนผู้ปฏิบัติงาน เพื่อ
ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

1. คณบดี 
2. รองคณบดี
ฝ่ายบริหารและ
วางแผน 
3. หัวหน้า
สาขาวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 วันทำการ 

 
 

 

ข ั ้นตอนท ี ่  6 :  จ ัดทำหน ังส ือ เสนอขออนุม ัติ
งบประมาณการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
6.1) จัดทำหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติบุคลากร
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ พร้อม
แนบรายชื่อและงบประมาณการเสนอขออนุมัติ 
6.2) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื ่องเสนอคณบดี  
ลงนาม 
6.3) คณบดีลงนามในหนังสือบันทึกข้อความ 
6.4) งานสารบรรณออกเลขหนังส ือส ่ง และส่ง
เอกสารคืนผู้ปฏิบัติงานเพื่อสำเนาเอกสาร 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 .  หน ั งส ื อบ ันทึ ก
ข ้อความขออน ุม ัติ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ก า ร
ฝ ึ กอบรมในสถาน
ประกอบการ 
2. หลักฐานการเสนอ
ขออนุมัต ิ

1 วันทำการ 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 7 : สำเนาและจัดเก็บเอกสารขออนุมัติ
งบประมาณ 
7.1) สำเนาเอกสารและจัดเกบ็เอกสารเข้าแฟ้มการ
ฝึกอบรมในสถานประกอบ 
7.2) ส่งหนังสือบันทึกข้อความออกหนว่ยงาน
ภายนอกตามลำดับขั้นตอน 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 
 

    

 

พิจารณา
อนุมตั ิ

1 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับ 

ส่งคืน
ผู้ปฏิบัติงาน 

แจ้งผลการ
พิจารณา 

ลงทะเบียนรับ 

ส่งคืนผู้ปฏิบัติงาน 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

จัดทำหนงัสือขออนุมตัิงบประมาณ 

สำเนาและจัดเก็บเอกสารขออนุมตัิ
งบประมาณ 

สิ้นสุด 
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จากตารางที่ 4.2 ผู้จัดทำคู่มือขออธิบายรายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการทำงานมากข้ึน โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 : จัดทำหนังสือขออนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
  ขั ้นตอนนี ้ผ ู ้ขอฝึกอบรมจะต้องดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติไปฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ พร้อมแนบหลักฐานประกอบการพิจารณาขออนุมัติ (ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.1 1  
ถึงภาพที่ 4.19) ดังนี้ 
  (1) แบบเสนอโครงการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ (ฝช.1)  
  (2) ตารางแผนการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.2)  
  (3) แผนการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝังตัวในสถานประกอบการตามความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขา  
(ฝช.3 : กรณีสถานประกอบการอยู่ ในเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) หรือ (ฝช.4 : กรณีสถานประกอบการอยู่ 
นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล)  
  (4) แบบยืนยันการตอบรับบุคลากรเข้าฝึกประสบการณ์ในสถานประกอบการ (ฝช.5)  
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ภาพที่ 4.11 : แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ 

หมายเลข 1 
หัวหน้าสาขาวชิา
เกษียณหนังสือ 

 

หมายเลข 3 
คณบดี  

เกษียณหนังสือ 

 

หมายเลข 2 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 

เกษียณหนังสือ 
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ภาพที่ 4.12 : แสดงตัวอย่างแบบเสนอโครงการพัฒนาบุคลลากรด้วยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

           ในสถานประกอบการ (ฝช.1) (หน้า 1) 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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ภาพที่ 4.13 : แสดงตัวอย่างแบบเสนอโครงการพัฒนาบุคลลากรด้วยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

           ในสถานประกอบการ (ฝช.1) (หน้า 2) 

7 

8 

9 

12 

11 

10 

13 
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ภาพที่ 4.14 : แสดงตัวอย่างแบบเสนอโครงการพัฒนาบุคลลากรด้วยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

            ในสถานประกอบการ (ฝช.1) (หน้า 3) 

14 

15 

16 

17 
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อทิตยา วิมลเมือง 

 

 
ภาพที่ 4.15 : แสดงตัวอย่างแบบเสนอโครงการพัฒนาบุคลลากรด้วยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

            ในสถานประกอบการ (ฝช.1) (หน้า 4) 

ข้อแนะนำ : วิธีการกรอกข้อมูลในแบบเสนอโครงการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝึกประสบการวิชาชีพ ตามภาพท่ี 4.12 
ถึงภาพที่ 4.15 ดังนี้ 

1) หน่วยงาน : ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่สังกัด เช่น คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
2) ผลผลิต : ให้เลือกผลผลิตตามสาขาวิชาของตนเอง เช่น ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
3) ชื่อโครงการ : ให้ระบุชื่อโครงการที่จะเสนอโครงการ เช่น โครงการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพในสถานประกอบการ 
4) ข้อมูลทั่วไปของบุคลากร : ให้ระบุชื่อ-นามสกุล อายุ อายุราชการ วุฒิการศึกษา สาขาวิชาที่จบการศึกษา 

หน่วยงานที่ปฏิบัติงาน สาขาวิชา เบอร์โทรศัพท์ที่ทำงาน เบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ และอีเมล์ของผู้ฝึกอบรม 
 

18 



หน้า 78 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

5) ข้อมูลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการปีที่ผ่านมา (ถ้ามี) : ให้ระบุข้อมูลเกี่ยวกับชื่อ  
สถานประกอบการ ระยะเวลาในการฝึกประสบการณ์ว ิชาชีพตั ้งแต่ว ันเดือนปีถึงว ันเดือนปี รวม 
การฝึกประสบการณ์วิขาชีพกี่วัน ลักษณะงานที่ทำในสถานประกอบการและการนำความรู้มาปรับใช้กับ  
งานประจำในวิชาชีพหรือการเรียนการสอนอย่างไร 

6) หลักการและเหตุผล : ให้ระบุข้อมูลเกี ่ยวกับหลักการและเหตุ ผลในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ในสถานประกอบการ พร้อมระบุชื ่อสถานประกอบการ ที่อยู่ ช่วงระยะเวลาที่ฝึกประสบการณ์ตั ้งแต่  
วันเดือนปีถึงวันเดือนปี รวมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพกี่วัน และระบุค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมรวมเป็นเงิน
จำนวนเท่าไหร่ 

7) วัตถุประสงค์/ตัวชี้วัดของวัตถุประสงค์ ของการเข้าโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ : 
ให้ระบุวัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด หน่วยนับ และค่าเป้าหมาย ของการเข้าโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
ในสถานประกอบการ เช่น  

                     - วัตถุประสงค์ : เพื่อเรียนรู้งานออกแบบสถาปัตยกรรมภายใน  
  - ตัวชี้วัด : มีการออกแบบสถาปัตยกรรมภายใน  
  - หน่วยนับ : 1   
  - ค่าเป้าหมาย : งาน 

8) ชื่อสถานประกอบการที่จะไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ระบุ) ชื่อสถานที่  :  ให้ระบุชื่อสถานประกอบการ  
ที่อยู่สถานที่ประกอบการ และเบอร์โทรศัพท์ 

9) ผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ หรือ สินค้าของสถานประกอบการ : ให้ระบุประเภทของธุรกิจสถานประกอบการ 
เช่น การออกแบบสถาปัตยกรรมภายใน 

10) ชื่อผู้ประสานงานของสถานประกอบการ : ให้ระบุชื ่อ-นามสกุล ตำแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ เบอร์โทรสาร  
เบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ 

11) ระยะเวลาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เวลาในการปฏิบัติงาน โปรดระบุเวลา : ให้ระบุระยะเวลาวันเดือนปี
ถึงวันเดือนปีที่ในการในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ รวมทั้งระบุจำนวนวันในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
ในหนึ่งสัปดาห์ และรวมระยะเวลาการฝึกประสบการณ์จำนวนกี่วัน เช่น วันที่ 5 พฤษภาคม 2564 ถึงวันที่  
25 มิถุนายน 2564 วันในการปฏิบัติงาน ตั้งแต่วันจันทร์-วันศุกร์ รวมการฝึกประสบการณ์ 33 วัน 

12) ลักษณะการฝึกประสบการณ์ : ให้เลือกลักษณะงานและระบุรายละเอียดการไปฝึกประสบการณ์ในหัวข้อ 
ดังนี้ 

                     - ทำงานวิจัยให้สถานประกอบการ เรื่อง.............  
  - ทำงานในตำแหน่ง..................... 
  - ทำโครงงาน / สิ่งประดิษฐ์ เรื่อ.................................. 

 - อ่ืน ๆ โปรดระบุ................................ 
 



หน้า 79 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

13) งบประมาณค่าใช้จ่าย : ให้ระบุงบประมาณที่ได้รับอนุมัติไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยแบ่งเป็น 2 กรณี 
ดังนี้ 

                     - งบประมาณ (กรณีสถานประกอบการอยู่ ในเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) 
  - งบประมาณ (กรณีสถานประกอบการอยู่ นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) 

14) ตารางงบประมาณ : ให้ระบุรายรายละเอียดดังนี้ 
(1) กรณีสถานประกอบการอยู่ ในเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล : ให้กรอกข้อมูลช่องในเขตกรุงเทพ  

และปริมณฑล แบบเหมาจ่าย 500 บาทต่อวัน  
                     - ช่องจำนวนวัน : ให้ระบุจำนวนวันที่ฝึกอบรม  
  - ช่องจำนวนเงิน : ให้ระบุจำนวนเงินเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาท   
  - ช่องรวมเงินทั้งสิ้น : ให้นำตัวเลขช่องจำนวนวัน x ตัวเลขช่องจำนวนเงิน เท่ากับ   
                       ผลรวมเงินทั้งสิ้น 

(2) กรณีสถานประกอบการอยู่ นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล : ให้กรอกข้อมูลช่องนอกเขต
กรุงเทพและปริมณฑล ทั้งนี้ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
                     - ช่องค่าเบี้ยเลี้ยง : ให้ระบุจำนวนวันที่ฝึกอบรม อัตรา และรวมเป็นเงิน 
  - ช่องค่าที่พัก : ให้ระบุจำนวนวันที่ฝึกอบรม อัตรา และรวมเป็นเงิน 
  - ช่องค่าพาหนะ : ให้ระบุจำนวนเงินที่สามารถเบิกได้ทั้งหมด 
  - ช่องรวมเป็นเงิน : ให้นำยอดเงินค่าเบี้ยเลี้ยง + ค่าที่พัก + ค่าพาหนะ เท่ากับรวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
ที่สามารถเบิกได ้

15) ผลที ่คาดว ่าจะได ้ร ับ :  ให ้ระบ ุข ้อม ูลผลที ่คาดว ่าจะได ้ร ับจากการฝ ึกประสบการณ์ว ิชาชี พใน 
สถานประกอบการ 

16) การติดตามและประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ : ให้ระบุข้อมูลในการติดตามและประเมินผล ดังนี้ 
(1) เครื่องมือที่ใช้ในการติดตาม ให้ระบุแบบประเมินผลการติดตามการปฏิบัติงานของบริษัทฯ 

          (2) ระยะเวลาในการรายงานความก้าวหน้าของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
           - ระยะที่ 1 (ภายใน 50% ของระยะเวลาที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ) ให้ระบุ รายงาน         
                       การปฏิบัติงานประจำวัน 
  - ระยะที่ 2 (สรุปผลการเข้าร่วมโครงการ 100%) ให้ระบุ สรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการ 
                       ปฏิบัติงาน 
 (3) วิธีการในการประเมินผล ให้ระบุประเมินจากผลการประเมินของสถานประกอบการร่วมกับ 
               ผลงานจากการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

17) ลงชื่อผู้เสนอโครงการ : ให้ระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่งและวันเดือนปีที่กรอกข้อมูล 
18) การพิจารณาของผู้บริหาร : นำเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาเห็นด้วยหรือไม่เห็นด้วยพร้อมลงนามตามรายชื่อ  

ที่กำหนดไว้ 



หน้า 80 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

 

ภาพที่ 4.16 : แสดงตัวอย่างตารางแผนการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.2) 

1 

2 

3 

4 

5 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

ข้อแนะนำ : วิธีการกรอกข้อมูลตารางแผนการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ ตามภาพท่ี 4.16 ดังนี้ 
1) ผู้เข้ารับการศึกษา : ให้ระบุชื่อ-สกุลผู้ฝึกอบรม 
2) หน่วยงาน : ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่สังกัดของผู้ฝึกอบรม 
3) สถานประกอบการ : ให้ระบุชื่อสถานประกอบการที่ผู้ฝึกอบรมมีความประสงค์ไปฝึกอบรม 
4) ระหว่างวันที่/ถึง :  ให้ระบุวันเดือนปี ถึงวันสิ้นสุดที่ไปฝึกอบรม 
5) ข้อมูลในตาราง :  ให้ระบุข้อมูลเป็นรายสัปดาห์ ตามรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ช่องสัปดาห์ที่ : ให้ระบุสัปดาห์ที่ฝึกอบรม 
 (2) ช่องวัน/เดือน/ปี : ให้ระบุวัน/เดือน/ปีที่ฝึกอบรม 
 (3) ช่องหัวข้อการศึกษา ฝึกอบรม : ให้ระบุหัวข้อที่ต้องการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
          (4) ช่องรายละเอียดการปฏิบัติงาน : ให้ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงานในแต่ละในสถานประกอบการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

ภาพที่ 4.17 :  แสดงตัวอย่างแผนการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝังตัวในสถานประกอบการตามความเชี่ยวชาญเฉพาะ 
                   สาขา (ฝช.3) กรณีสถานท่ีฝึกอบรมอยู่ ในเขต กรุงเทพมหานคร หรือเขตปริมณฑล                     
                   (จ.ปทุมธานี จ.นครปฐม จ.นนทบุรี จ.สมุทรปราการ จ.สมุทรสาคร) 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

ข้อแนะนำ : วิธีการกรอกข้อมูลในแผนการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝังตัวในสถานประกอบการตามความเชี่ยวชาญ
เฉพาะสาขา (ฝช.3) กรณีสถานที่ฝึกอบรมอยู่ ในเขต กรุงเทพมหานคร หรือเขตปริมณฑล (จ.ปทุมธานี จ.นครปฐม  
จ.นนทบุรี จ.สมุทรปราการ จ.สมุทรสาคร) ตามภาพท่ี 4.17 ดังนี้ 

1) ที่ : ให้ระบุลำดับของรายชื่อผู้ฝึกอบรม 
2) ชื่อ-สกุล : ให้ระบุชื่อ-นามสกุลของผู้ฝึกอบรม 
3) ภาควิชา/สาขาวิชา : ให้ระบุชื่อภาควิชาหรือสาขาวิชาที่ผู้ฝึกอบรมสังกัด 
4) ชื่อสถานประกอบการ : ให้ระบุรายชื่อสถานประกอบการ 
5) ประเภทของอุตสาหกรรม : ข้อมูลประเภทของอุตสาหกรรมหรือประเภทของสถานประกอบการ 
6) จังหวัดที่ตั้ง : ให้ระบุข้อมูลที่อยู่ จังหวัดที่สถานประกอบการจัดตั้งขึ้น 
7) วัตถุประสงค์/ความคาดหวัง : ให้ระบุวัตถุประสงค์หรือความคาดหวังที่ผู้ฝึกอบรมคาดหวัง 
8) หัวข้อที่ต้องการฝึกอบรม : ให้ระบุหัวข้องานที่ผู้ฝึกอบรมต้องการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
9) วันเดือนปี เริ่มต้น-สิ้นสุด : ให้ระบุวันเดือนปีตั้งแต่เริ่มต้น-สิ้นสุดวันที่ที่ฝึกอบรม 
10) จำนวนวัน : ให้ระบุจำนวนวันทั้งสิ้นที่ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
11) งบประมาณ : ให้ระบุจำนวนเงินที่สามารถเบิกได้ โดยกรณีฝึกอบรม ในเขต กรุงเทพและปริมณฑลเบิกจ่าย

แบบเหมาไม่เกินวันละ 500 บาท (วิธีคิด = จำนวนวัน X 500 = จำนวนเงิน) 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

ภาพที่ 4.18 :  แสดงตัวอย่างแผนการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝังตัวในสถานประกอบการตามความเชี่ยวชาญเฉพาะ      
                   สาขา (ฝช.4) กรณีสถานท่ีฝึกอบรมอยู่ นอกเขต กรุงเทพมหานคร หรือเขตปริมณฑล  

                   (จ.ปทุมธานี จ.นครปฐม จ.นนทบุรี จ.สมุทรปราการ จ.สมุทรสาคร) 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

ข้อแนะนำ : วิธีการกรอกข้อมูลในแผนการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝังตัวในสถานประกอบการตามความเชี่ยวชาญ
เฉพาะสาขา (ฝช.4) กรณีสถานท่ีฝึกอบรมอยู่ นอกเขต กรุงเทพมหานคร หรือเขตปริมณฑล (จ.ปทุมธานี จ.นครปฐม
จ.นนทบุรี จ.สมุทรปราการ จ.สมุทรสาคร) ตามภาพที่ 4.18 ดังนี้ 

1) ที่ : ให้ระบุลำดับของรายชื่อผู้ฝึกอบรม 
2) ชื่อ-สกุล : ให้ระบุชื่อ-นามสกุลของผู้ฝึกอบรม 
3) ภาควิชา/สาขาวิชา : ให้ระบุชื่อภาควิชาหรือสาขาวิชาที่ผู้ฝึกอบรมสังกัด 
4) ชื่อสถานประกอบการ : ให้ระบุรายชื่อสถานประกอบการ 
5) ประเภทของอุตสาหกรรม : ข้อมูลประเภทของอุตสาหกรรมหรือประเภทของสถานประกอบการ 
6) จังหวัดที่ตั้ง : ให้ระบุข้อมูลที่อยู่ จังหวัดที่สถานประกอบการจัดตั้งขึ้น 
7) วัตถุประสงค์/ความคาดหวัง : ให้ระบุวัตถุประสงค์หรือความคาดหวังที่ผู้ฝึกอบรมคาดหวัง 
8) หัวข้อที่ต้องการฝึกอบรม : ให้ระบุหัวข้องานที่ผู้ฝึกอบรมต้องการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
9) วันเดือนปี เริ่มต้น-สิ้นสุด : ให้ระบุวันเดือนปีตั้งแต่เริ่มต้น-สิ้นสุดวันที่ที่ฝึกอบรม 
10) จำนวนวัน : ให้ระบุจำนวนวันทั้งสิ้นที่ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
11) งบประมาณ : ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง (ระบุจำนวน x อัตราที่สามารถเบิกได้ = เป็นเงิน) ค่าท่ีพัก (ระบุจำนวน x อัตรา
ที่สามารถเบิกได้ = เป็นเงิน) ค่าพาหนะ (จำนวนระยะทางไปกลับ x 4 = จำนวนเงิน) 

12) รวม : ให้นำจำนวนเงินรวมของค่าเบี้ยเลี้ยง + ค่าที่พัก + ค่าพาหนะ = ยอดเงินรวม 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 86 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 
ภาพที่ 4.19 : แสดงตัวอย่างเอกสารแบบยืนยันการตอบรับบุคลากรเข้าฝึกประสบการณ์ในสถานประกอบการ (ฝช.5) 

 
 

1 

2 

3 

4 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

ข้อแนะนำ : วิธีการกรอกแบบยืนยันตอบรับบุคลากรเข้าฝึกอบรมในสถานประกอบการ ตามภาพท่ี 4.19 ดังนี้ 
1) ชื่อสถานประกอบการ/ชื่อผู้ประสานงาน/ตำแหน่ง/โทรศัพท์/โทรสาร/อีเมล : ให้ระบุชื่อสถานประกอบการ

ที่ต้องการไปฝึกอบรม ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ เบอร์โทรสาร และอีเมล์ของผู้ประสานงานที่
สถานประกอบการ 

2) ข้อมูลในตาราง : ให้ระบุลำดับ ชื่อ-สกุล สาขาวิชาของผู้ฝึกอบรมและ ✓ เลือกช่องรับหรือไม่รับ  
3) เหตุผล : ให้ ✓ เลือกว่าสามารถรับบุคลากรเข้าฝึกอบรมได้หรือไม่ เพียง 1 ข้อ โดยมีให้เลือกทั้งหมด  

4 ตัวเลือก ได้แก่ 
               (1) ยินดีรับบุคลากรตามที่ท่านเสนอมา 
      (2) ไม่สามารถรับบุคลากรตามท่ีท่านเสนอมา 
      (3) มีความต้องการอื่น ๆ โปรดระบุ 
      (4) ให้ทางมหาวิทยาลัยติดต่อกลับ ทางโทรศัพท์หมายเลข............. e-mail………..….. 
     4)  ผู้ให้ข้อมูล : ให้ระบุชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง วันเดือนปีที่ให้ข้อมูล (ระบุเป็นคนเดียวกับคนประสานงาน) 

ขั้นตอนที่ 2 : รับเอกสารการขออนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการจากผู้ขอฝึกอบรม 
ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจะรับเอกสารการขออนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการจากผู้ขอฝึกอบรม 

โดยมีเอกสารหลักฐานประกอบการขออนุมัติ (ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.11 ภาพที่ 4.19) ดังนี้ 
(1) หนังสือบันทึกข้อความอนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

  (2) แบบเสนอโครงการพัฒนาบุคลลากรด้วยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ (ฝช.1) 
  (3) ตารางแผนการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.2)  
  (4) แผนการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝังตัวในสถานประกอบการตามความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขา  
(ฝช.3 หรือ ฝช.4)  
  (5) แบบยืนยันการตอบรับบุคลากรเข้าฝึกประสบการณ์ในสถานประกอบการ (ฝช.5) 

ขั้นตอนที่ 3 : ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
  ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
และเอกสารหลักฐานประกอบการขออนุมัติเบื้องต้น ก่อนนำเสนอผู้บริหารพิจารณา โดยมีขั้นตอนดำเนินงานดังนี้ 
  1) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการ ได้แก่ 
วันเดือนปี เลขท่ีออกหนังสือ ชื่อเรื่อง เรียน รายละเอียดเนื้อหาการขออนุมัติ และการลงชื่อผู้ขออนุมัติ 
  2) ตรวจสอบความถูกต้องของแบบเสนอโครงการพัฒนาบุคลลากรด้วยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
ในสถานประกอบการ (ฝช.1) ว่าผู้เสนอโครงการได้ระบุข้อมูลครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ ได้แก่ ชื่อหน่วยงาน ผลผลิต  
ชื่อโครงการ ข้อมูลทั่วไปของบุคลากร ข้อมูลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการปีที่ผ่านมา  หลักการและ
เหตุผล วัตถุประสงค์/ตัวชี้วัดของวัตถุประสงค์ ของการเข้าร่วมโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ 
ชื่อสถานประกอบการ-ที่อยู่ที่จะไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ผลิตผลหรือผลิตภัณฑ์ หรือ สินค้าของสถานประกอบการ
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

ชื ่อผู ้ประสานงานของสถานประกอบการ ระยะเวลาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ลักษณะการฝึกประสบการณ์ 
งบประมาณค่าใช ้จ ่าย การระบุรายละเอียดงบประมาณ ผลที ่คาดว่าจะได้ร ับ การติดตามและประเมินผล 
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และการลงชื่อผู้เสนอโครงการ 
  3) ตรวจสอบความถูกต้องของตารางแผนการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.2) ว่าผู้เสนอ
โครงการได้ระบุข้อมูลครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ ได้แก่ ชื่อผู้รับเข้าการศึกษา หน่วยงานที่สังกัด ชื่อสถานประกอบการ 
ระยะเวลาการฝึกอบรม การกรอกข้อมูลในตารางฝึกอบรม (สัปดาห์ที่, วันเดือนปี, หัวข้อการศึกษา ฝึกอบรมและ
รายละเอียดการปฏิบัติงาน)  
  4) ตรวจสอบความถูกต้องของแผนการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝังตัวในสถานประกอบการตามความ
เชี ่ยวชาญเฉพาะสาขา ว่าผู ้เสนอโครงการได้ระบุข้อมูลครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่  โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่  
1) กรณีฝึกอบรม ในเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล (ฝช.3) และ 2) กรณีฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานครและ
ปริมณฑล (ฝช.4) 
   - กรณีฝึกอบรม ในเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล (ฝช.3) ตรวจสอบข้อมูล ได้แก่  
ลำดับที่ ชื่อ-สกุล ภาควิชา/สาขาวิชา ข้อมูลสถานประกอบการ (ชื่อสถานประกอบการ ประเภทสถานประกอบการ) 
จังหวัดที่ตั้งสถานประกอบการ วัตถุประสงค์/ความคาดหวังหัวข้อที่ต้องการฝึกอบรม วันเดือนปีตั้งแต่เริ่มต้นถึงสิ้ นสุด
ฝึกอบรม จำนวนวันที่ฝึกอบรม และงบประมาณในการฝึกอบรม 
   - กรณีฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล (ฝช.4) ตรวจสอบข้อมูล ได้แก่ 
ลำดับที่ ชื่อ-สกุล ภาควิชา/สาขาวิชา ข้อมูลสถานประกอบการ (ชื่อสถานประกอบการ ประเภทสถานประกอบการ) 
จังหวัดที่ตั้งสถานประกอบการ วัตถุประสงค์/ความคาดหวัง หัวข้อที่ต้องการฝึกอบรม วันเดือนปีตั้งแต่เริ่มต้นถึงสิ้นสุด
ฝึกอบรม จำนวนวันที่ฝึกอบรม และงบประมาณในการฝึกอบรม (ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าเดินทาง) 
  5) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแบบยืนยันการตอบรับบุคลากรเข้าฝึกประสบการณ์ในสถาน
ประกอบการ (ฝช.5) ว่าสถานประกอบการได้ระบุข้อมูลครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ ได้แก่ ชื ่อสถานประกอบการ  
ชื่อผู้ประสานงาน ตำแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ เบอร์โทรสาร อีเมล ข้อมูลรายละเอียดของผู้ฝึกอบรมในตาราง (ลำดับที่  
ชื่อ-สกุล สาขาวิชา การเลือกรับหรือไม่รับ) การให้เหตุรับหรือไม่รับบุคลากรเข้าฝึกอบรมในสถานประกอบการและ  
การลงชื่อผู้ให้ข้อมูล 

ข้อปฏิบัติงาน :  
1) กรณีเอกสารประกอบการขออนุมัติไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ผู้ปฏิบัติงานส่งคืนเอกสารให้ผู้ขออนุมัติ

ฝึกอบรมกลับไปแก้ไขเอกสารให้ถูกต้องเรียบร้อย  เมื ่อผู ้ขออนุมัติฝึกอบรมดำเนินการแก้ไขเอกสาร
เรียบร้อยแล้วให้ส่งคืนผู้ปฏิบัติเพื่อดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

2) กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน ใหผู ้ปฏิบัติงานออกเลขที ่หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติฝ ึกอบรม 
ในสถานประกอบการ โดยออกเลขหนังสือของฝ่ายงานบุคลากร เช่น  อว  0649.11/บค.035 ลงวันที่  
31 มีนาคม 
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 ขั้นตอนที่ 4 : เสนอเอกสารการขออนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานนำเอกสารการขออนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการพร้อมเอกสารแนบ
ประกอบการพิจารณาอนุมัติเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติตามลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : ขั้นตอนที่ 4 การเสนอเอกสารการขออนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา
อนุมัติ โดยผู้ปฏิบัติงานจะเสนอหนังสือบันทึกข้อความอนุมัติพร้อมเอกสารแนบประกอบการการพิจารณาอนุมัติ 
ต่อรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน ผ่าน หัวหน้าสาขาวิชา... ด้วยตนเองตามลำดับ และดำเนินการส่งหนังสือ
บันทึกข้อความขออนุมัติพร้อมเอกสารแนบประกอบการพิจารณาอนุมัติให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ เพื่อนำเสนอ
คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์พิจารณาเป็นลำดับถัดไป 

ขั้นตอนที่ 5 : พิจารณาอนุมัติ 
  ในขั ้นตอนการพิจารณาอนุมัติ เป็นขั ้นตอนที่ผ ู ้บริหารพิจารณาอนุมัติให้บุคลากรไปฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ ตามรายละเอียดหลักฐานข้างต้น โดยการพิจารณาอนุมัติจะแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
  5.1) กรณีพิจารณา ไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที ่งานสารบรรณลงทะเบียนรับเอกสารตามระเบียบ 
งานสารบรรณให้เรียบร้อยแล้วส่งเอกสารทั้งหมดคืนแก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแจ้งให้ผู้ขอฝึกอบรม
ทราบพร้อมส่งเอกสารคืนให้ผู ้ขอฝึกอบรมทั ้งหมด หากผู ้ขอฝึกอบรมมีความประสงค์จะขอฝึกอบรมในสถาน
ประกอบการอีกให้จัดทำเอกสารตามกระบวนการและขออนุมัติใหม่ 
  5.2) กรณีพิจารณา อนุมัติ ให้ผู้บริหารลงนามพิจารณาเห็นด้วยและระบุเหตุผลในแบบเสนอโครงการ
พัฒนาบุคลลากรด้วยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ (ฝช.1)  และให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
ลงทะเบียนรับเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณให้เรียบร้อยแล้วส่งเอกสารทั้งหมดคืนแก่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือผู้ปฏิบัติงาน
จะได้ดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

หมายเหตุ : ขั้นตอนที่ 5 พิจารณาอนุมัติ 
     จากการดำเนินงานที่ผ่านมาผลการพิจารณายังไม่ปรากฎผลการพิจารณาไม่อนุมัติเนื่องจากผู้ขอฝึกอบรมได้
จัดทำเอกสารการขออนุมัติตามหลักเกณฑ์การพิจารณาครบถ้วนทุกขั้นตอน 

ขั้นตอนที่ 6 : จัดทำหนังสือเสนอขออนุมัติงบประมาณการฝึกอบรมในสถานประกอบการต่อมหาวิทยาลัย  

ในขั ้นตอนการเสนอขออนุมัติงบประมาณการฝึกอบรมในสถานประกอบการต่อมหาวิทยาลัย  
เป็นการเสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติงบประมาณจากกองทุนพัฒนาบุคลากร โดยผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  6.1) ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือบันทึกความขออนุมัติฝึกประสบการวิชาชีพในสถานประกอบการ 
พร้อมแนบรายชื่อและงบประมาณที่จะเสนอของบประมาณประกอบการพิจารณา (ตามตัวอย่างประกอบภาพที่  
4.20 ถึงภาพที่ 4.23) 
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ภาพที่ 4.20 : แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติบุคลากรฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ 
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ภาพที่ 4.21 : แสดงตัวอย่างเอกสารแนบสรุปรายชื่อบุคลากรไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
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ภาพที่ 4.22 : แสดงตัวอย่างเอกสารแนบสรุปงบประมาณรวมการฝึกอบรม ในเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล
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ภาพที่ 4.23 : แสดงตัวอย่างเอกสารแนบสรุปงบประมาณรวมการฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล
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6.2) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื ่อง นำเข้าแฟ้มเสนอคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ลงนาม
หนังสือบันทึกข้อความ 
  6.3) คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ลงนามในหนังสือบันทึกข้อความ โดยหนังสือบันทึกข้อความ
เรียนถึง ประธานคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร ผ่าน รองอธิการบดีด ้านการบร ิหารบุคคล  
ผ่าน ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล ผ่าน ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมืออุตสาหกรรม 
  6.4) เจ ้าหน้าที ่ งานสารบรรณออกเลขหนังส ือบ ันทึกข ้อความตามระเบียบงานสารบรรณ  
และส่งเอกสารคืนผู้ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : การอนุมัติบุคลากรฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ เมื่อได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแจ้งให้ผู้ขออนุมัติไปฝึกอบรมในสถานประกอบการตามระยะเวลาที่กำหนดและดำเนินการ
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อไป หากเรื่องไม่ได้รับอนุมัติผู้ขออนุมัติจะไม่สามารถไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ
ในปีงบประมาณนั้นได้เนื่องจากไม่ได้รับการอนุมัติงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 7 : สำเนาและจัดเก็บเอกสารขออนุมัติงบประมาณการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
 7.1) ในขั้นตอนนี้เมื ่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณส่งคืนเอกสารกลับให้ผู ้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานจะ

ดำเนินการสำเนาเอกสารการขออนุมัติทั้งหมดจำนวน 1 ชุด เข้าแฟ้มงานการฝึกอบรมในสถานประกอบโดยจัดเก็บไว้ 
ที่งานบุคลากร และจัดบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

7.2) ผู้ปฏิบัติส่งคืนเอกสารขออนุมัติงบประมาณการฝึกอบรมในสถานประกอบการให้กับเจ้าหน้าที่
งานสารบรรณ เพื่อดำเนินการส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่ระบุไว้ในหนังสือ 
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4.3 การส่งรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกบอบรมในสถานประกอบการ 

 กระบวนการส่งรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ เป็นกระบวนการหนึ่ง  

ของการดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี ซึ่งสามารถอธิบายได้ตามแผนผัง (Flow Chart) ตามตารางท่ี 4.3 ดังนี้ 

ตารางท่ี 4.3 : ขั้นตอนการส่งรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 : จัดทำหนังสือบันทึกข้อความรายงาน
ความก้าวหน้าพร้อมแนบหลักฐานประกอบ 
 

ผู้ฝึกอบรม 1. หนังสือบันทึก
ข้อความรายงาน
ความก้าวหนา้
ฝึกอบรมในสถาน
ประกอบการ 
2. ตารางรายงาน
ความก้าวหนา้ใน
การศึกษา ฝึกอบรม
ในสถานประกอบการ 
(ฝช.7) 

3 วันทำการ 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 : รับเอกสารหนังสือบันทึกข้อความและ
ตารางรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา ฝึกอบรม
ในสถานประกอบการ 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 : ตรวจสอบหนังสือบันทึกข้อความและ
แบบรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา ฝึกอบรม 
       - กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ให้ผู้ปฏิบัติงานส่งคืน
เอกสารแก่ผู้ฝึกอบรม  
      - กรณีเอกสารถูกต้อง ให้ลงทะเบียนรับเอก
หนังสือบันทึกข้อความ และดำเนินการตามขั้นตอน
ไป 
 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 : เสนอเอกสารต่อผู้บริหารพิจารณา
ตามลำดับขั้นตอน   
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 

 

เริ่มตน้ 

จัดทำหนงัสือรายงานความก้าวหน้า
การฝกึอบรมในสถานประกอบการ 

รับเอกสารหนังสือบันทกึขอ้ความ
และตารางรายงานความกา้วหน้า 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอเอกสารต่อผู้บริหาร 

1 
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ตารางท่ี 4.3 : ขั้นตอนการส่งรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ต่อ) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 5 : ผู ้บริหารพิจารณาลงนามให้ความ
เห ็นชอบในหน ั งส ือบ ันท ึกข ้อความรายงาน
ความก้าวหน้าในการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
พร้อมแนบรายงานการศึกษา ฝึกอบรมในสถาน
ประกอบการ ร้อยละ 50 ของระยะเวลาที่ศึกษาต่อ 
       - กรณ ี ไม ่ เ ห ็ นชอบ  ให ้ เ จ ้ า หน ้ าท ี ่ ง าน 
สารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือบันทึกข้อความและ
ส่งคืนผู้ปฏิบัติงาน  โดยผู้ปฏิบัติส่งคืนเอกสารให้กับผู้
ฝึกอบรมเพื่อแก้ไขข้อมูล และดำเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 
      - ก ร ณ ี เ ห ็ น ช อ บ  ใ ห ้ เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ง า น 
สารบรรณลงทะเบียนรับและส่งคืนผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 

1. คณบด ี
2. รองคณบดี
ฝ่ายบริหารและ
วางแผน 
3. หัวหน้า
สาขาวิชา 

 
 
 
 
 
 

 

 3 วันทำการ 

 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 6 : การส่งรายงานความกา้วหน้าในการ
ฝึกอบรมในสถานประกอบการต่อหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
6.1) จัดทำหนังสือบันทึกขอ้ความ 
6.2) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื่อง 
6.3) คณบดีลงนาม 
6.4) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณออกเลขหนังสือ/ส่งคืน 
6.5) ผู้ปฏิบัติงานสำเนาเอกสาร 
6.6) ส่งออกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. หนังสือบันทึก
ข้อความรายงาน
ความก้าวหนา้
ฝึกอบรมในสถาน
ประกอบการ 
2. เอกสารแนบการ
รายงาน
ความก้าวหนา้ในการ
ฝึกอบรม 
 

1 วันทำการ 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 7 : สำเนาและจัดเก็บเอกสารขอรายงาน
ความก้าวหนา้ในการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
7.1) สำเนาเอกสารและจัดเกบ็เอกสารเข้าแฟ้มการ
ฝึกอบรมในสถานประกอบ 
7.2) ส่งหนังสือออกหน่วยงานภายนอกตามลำดับ
ขั้นตอน 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 

 
 

    

 

 

ลงทะเบียนรับ 

ส่งคืน 

ลงทะเบียนรับ 

1 

พิจารณา
ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำหนงัสือรายงานความก้าวหน้า
การฝกึอบรมในสถานประกอบการ 

สำเนาและจัดเก็บเอกสารรายงาน
ความก้าวหน้าในสถานประกอบการ 

สิ้นสุด 
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จากตารางท่ี 4.3  ผู้จัดทำคู่มือขออธิบายรายละเอียดขั้นตอนการส่งรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรม
ในสถานประกอบการ เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการทำงานมากขึ้น โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 : จัดทำหนังสือบันทึกข้อความรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ   
ในขั ้นตอนนี ้ผู ้ฝ ึกอบรมจะดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ พร้อมแนบตารางรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ  โดยเป็น
ขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้าของการฝึกอบรมในสถานประกอบการในช่วงระยะเวลาหนึ่ง (ตามตัวอย่างประกอบ
ภาพที่ 4.24 ถึงภาพที่ 4.25) 

 

ภาพที่ 4.24 : แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้าการการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

หมายเลข 1 
หัวหน้าสาขาวชิา เกษียณหนังสือ 

หมายเลข 2 รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผน เกษียนหนังสือ 

หมายเลข 3 คณบดี เกษียนหนังสือ 
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ภาพที่ 4.25 : แสดงตัวอย่างตารางรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.7) 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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ข้อเสนอแนะ : การกรอกข้อมูลตารางรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.7)  
ตามภาพท่ี 4.25 ดังนี้ 

1) ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : ให้ระชุชื่อ-นามสกุลของผู้ฝึกอบรม 
2) หน่วยงาน:  ให้ระบุหน่วยงานที่ผู้ฝึกอบรมสังกัด 
3) ชื่อสถานประกอบการ : ให้ระบุชื่อสถานประกอบการที่ผู้ฝึกอบรมไปฝึกอบรม 
4) ระหว่างวันที่ – ถึง : ให้ระบุวันเดือนปีตั้งแต่เริ่มต้น-สิ้นสุดวันที่ที่ฝึกอบรม 
5) ข้อมูลในตาราง : ให้ระบุข้อมูล ดังนี้ 

(1) สัปดาห์ที่ : ให้ระบุลำดับของสัปดาห์ที่ฝึกอบรม  
 (2) วัน/เดือน/ปี : ให้ระบุวันเดือนปีที่ฝึกอบรมของแต่ละสัปดาห์ 
 (3) หัวข้อการศึกษา ฝึกอบรม ให้ระบุหัวข้อที่ศึกษาหรือฝึกอบรมในแต่ละสัปดาห์ 
 (4) รายละเอียดการปฏิบัติงาน ให้ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงานในแต่ละสัปดาห์ 
 (5) ร้อยละความสำเร็จของงานที่ปฏิบัติ ให้ระบุความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานในแต่สัปดาห์ที่ศึกษาหรือ
ฝึกอบรมอบรมในระยะเวลาร้อยละ 50 ของระยะเวลาการฝึกอบรมทั้งหมด 
          (6) ตัวอย่างเช่น สัปดาห์ที่ 1 วันที่ 5 ก.ค. 64 – 9 ก.ค. 64 รายละเอียดการปฏิบัติงานคือศึกษาดูงาน 
พื้นที่จริง รายละเอียดการปฏิบัติงานคือจัดเก็บข้อมูลและรายละเอียดของงาน ร้อยละความสำเร็จของงานที่ปฏิบัติ
คือ 100% เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 2 : รับเอกสารหนังสือบันทึกข้อความและตารางรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา ฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการของผู้ฝึกอบรม 

ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารการรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
จากผู้ฝึกอบรม (รายงานเมื่อปฏิบัติงานไปแล้วเป็นระยะเวลา ร้อยละ 50 ของเวลาการศึกษา ฝึกอบรม) (ตามตัวอย่าง
ประกอบภาพที่ 4.24 ถึงภาพท่ี 4.25) ได้แก่  
   1) หนังสือบันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
   2) แบบรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.7) 

ขั้นตอนที่ 3 : ตรวจสอบเอกสารรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
  ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการตรวจสอบเอกสารรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา ฝึกอบรม
ในสถานประกอบการและเอกสารหลักฐานประกอบการรายงานความก้าวหน้าเบื้องต้น ก่อนนำเสนอผู้บริหารพิจารณา 
โดยมีขั้นตอนดำเนินงานดังนี้ 
  1) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือบันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้าการฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ ได้แก่ วันเดือนปี เลขที่ออกหนังสือ ชื่อเรื่อง เรียน รายละเอียดเนื้อหาการรายงานความก้าวหน้า
และการลงชื่อผู้รายงานผลการฝึกอบรม 
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2) ตรวจสอบความถูกต้องของแบบรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
(ฝช.7) ได้แก่ ผู้เข้ารับการศึกษา ฝึกอบรม  หน่วยงาน สถานประกอบการ ระยะเวลาที่เริ่มฝึกอบรมถึงวันที่รายงาน
ความก้าวหน้า (ร้อยละ 50 ของระยะเวลาฝึกอบรมทั้งหมด) ข้อมูลในตารางรายงานความก้าวหน้า (สัปดาห์ที่ วันเดือน
ปี หัวข้อการศึกษา ฝึกอบรม รายละเอียดการปฏิบัติงาน และร้อยละความของงานที่ประเมิน)เมื่อผู้ปฏิบัติตรวจสอบ 
ความถูกต้องของเอกสารเรียบร้อยแล้ว โดยเอกสารไม่มีข้อผิดพลาดให้ผู้ปฏิบัติดำเนินการออกเลขหนังสือ 

ข้อปฏิบัติงาน : ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบเอกสารรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา ฝึกอบรมในสถานระกอบการ 
1) กรณีเอกสารรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  

ให้ผู้ปฏิบัติงานส่งคืนเอกสารให้กับผู้ฝึกอบรมแก้ไขเอกสารให้เรียบร้อยและดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

2) กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วนให้ผู ้ปฏิบัติงานออกเลขที่หนังสือบันทึกข้อความรายงานความก้าวหน้า 
การศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ โดยออกเลขหนังสือของฝ่ายงานบุคลากร เช่น  อว0649.11/  
บค.054 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 

ขั้นตอนที่ 4 : เสนอเอกสารรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการต่อผู้บริหาร  
ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานนำเอกสารรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาตามลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : ขั้นตอนที่ 4 การเสนอเอกสารรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ
ผู้บริหารเพื่อพิจารณา โดยผู้ปฏิบัติงานจะเสนอหนังสือบันทึกข้อความรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา ฝึกอบรม
ในสถานประกอบการต่อรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน ผ่าน หัวหน้าสาขาวิชา ด้วยตนเองตามลำดับ และ
ดำเนินการส่งหนังสือบันทึกข้อความรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการพร้อม
เอกสารประกอบการพิจารณาให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ เพื่อนำเสนอคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์พิจารณา
เป็นลำดับถัดไป 

ขั้นตอนที่ 5 : ผู้บริหารพิจารณาลงนามให้ความเห็นชอบ 
  ในขั ้นตอนการพิจารณาลงนามให้ความเห็นชอบ เป็นขั ้นตอนที่ผู ้บริหารจะพิจารณาลงนามให้  
ความเห็นชอบผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการของผู้ฝึกอบรมในการรายงานผลการปฏิบัติงานไปแล้ว  
ในระยะเวลา ร้อยละ 50 ของเวลาการฝึกอบรมทั้งหมด ตามรายละเอียดหลักฐานข้างต้น โดยการพิจารณาเห็นชอบ 
จะแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี ้

5.1) กรณีพิจารณาแล้ว ไม่เห็นชอบ ดังเสนอ ให้เจ้าหน้าที ่งานสารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือ 
บันทึกข้อความตามระเบียบงานสารบรรณให้เรียบร้อยแล้วส่งคืนเอกสารทั้งหมดแก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการแจ้งผู้ฝึกอบรมให้แก้ไขเอกสารและดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
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  5.2) กรณีพิจารณา เห็นชอบ ดังเสนอ ให้เจ้าหน้าที ่งานสารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือบันทึก
ข้อความตามระเบียบงานสารบรรณให้เรียบร้อยแล้วส่งคืนเอกสารทั้งหมดแก่ผู้ปฏิบัติงาน โดยผู้ปฏิบัติจะจัดทำหนังสือ 
บันทึกข้อความรายงานความก้าวหน้าในการฝึกอบรมในสถานประกอบการต่อผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  ขั้นตอนที่ 6 : การส่งรายงานความก้าวหน้าในการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
  ในขั ้นตอนการส่งรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ เพื ่อรายงาน
ความก้าวหน้าไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยมีขั้นตอนดำเนินงานดังนี้ 
  6.1) ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานจ ัดทำหน ังส ือบ ันท ึกข ้อความขอส ่งรายงานคว ามก ้าวหน ้าการศ ึกษา  
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.26) และแนบหลักฐานประกอบ (ตามตัวอย่างประกอบ 
ภาพที ่4.24 ถึงภาพที่ 4.25)  

 

ภาพที่ 4.26 : แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
 

 
 

 
 
 

คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
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6.2) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื ่อง นำเข้าแฟ้มเสนอคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ลงนาม
หนังสือบันทึกข้อความ 
  6.3) คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ลงนามในหนังสือบันทึกข้อความขอส่งรายงานความก้าวหน้า
การศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการโดยหนังสือบันทึกข้อความเรียนถึงผู ้อำนวยการสำนักความร่วมมือ
อุตสาหกรรม  
  6.4) เจ ้าหน้าที ่งานสารบรรณออกเลขหนังส ือบ ันทึกข ้อความตามระเบียบงานสารบรรณ  
และส่งเอกสารคืนผู้ปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 7 : สำเนาและจัดเก็บเอกสารขอรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
7.1) ในขั ้นตอนนี้เมื ่อเจ้าหน้าที ่งานสารบรรณส่งคืนเอกสารกลับให้ผู ้ปฏิบัติงาน ผู ้ปฏิบัติงาน  

จะดำเนินการสำเนาเอกสารทั ้งหมดจำนวน 1 ชุด เข้าแฟ้มงานการฝึกอบรมในสถานประกอบโดยจัดเก็บไว้ที่ 
งานบุคลากร และบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

7.2) ผู้ปฏิบัติส่งคืนเอกสารขออนุมัติงบประมาณการฝึกอบรมในสถานประกอบการให้กับเจ้าหน้าที่
งานสารบรรณ เพื่อดำเนินการส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่ระบุไว้ในหนังสือ 
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4.4 การขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ  

 กระบวนขออนุมัติรายงานตัวกลับปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ  
เป็นกระบวนการหนึ่งของการดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งสามารถอธิบายได้ตามแผนผัง (Flow Chart) ตามตารางท่ี 4.4 ดังนี้ 

ตารางที่ 4.4 : ขั้นตอนการขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 : จัดทำหนังสือขออนุมัติรายงานตัว
กล ับมาปฏ ิบ ัต ิราชการและส ่งรายงานผลการ
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ พร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบ 
 

1. ผู้ฝึกอบรม 
 

1. หนังสือบันทึก
ข้อความ 
2. ใบลงเวลา
ปฏิบัติงาน (ฝช.6) 
3. แบบประเมินผล
การศึกษาฯ (ฝช.10) 
4. หนังสือส่งตัวกลับ 
(ฝช.11) 
5. รายงานผล
การศึกษาฯ (ฝช.12) 

2 วันทำการ 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 : รับเอกสารหนังสือขออนุมัติรายงาน
ตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการ
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ พร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 : ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติรายงานตัว
กล ับมาปฏ ิบ ัต ิราชการและส ่งรายงานผลการ
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ พร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบ 
     -กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง : ให้ส่งเอกสารคืนผู้
ฝ ึกอบรมปร ับแก ้ไขเอกสารให ้เร ียบร ้อย และ
ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
    -กรณีเอกสารถูกต้อง : ให้ดำเนินออกเลขหนังสือ
และดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 
 

 1 วันทำการ 

 ขั้นตอนที่ 4 : เสนอเอกสารต่อผู้บริหารพิจารณา
ตามลำดับขั้นตอน   
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 

 

เริ่มตน้ 

จัดทำหนงัสือขออนุมตัิรายงานตวั
กลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผล

การฝกึอบรมในสถานประกอบการ 

รับเอกสารหนังสือขออนมุัติรายงานตัว

กลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงาน
ผลการฝกึอบรมในสถานประกอบการ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอเอกสารต่อผู้บริหาร 

1 
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ตารางที่ 4.4 : ขั้นตอนการขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ต่อ) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 5 : ผู้บรหิารพิจารณาอนุมัติขอรายงานตัว
กลับมาปฏิบัติราชการและส่วรายงานผลการ
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ  
     -กรณีไม่อนุมัติ ให้เจ ้าหน้าที ่งานสารบรรณ
ลงทะเบียนรับหนังสือบันทึกข้อความและส่งคืน
ผู้ปฏิบัติงาน โดยให้ผู้ปฏิบัติงานส่งคืนเอกสารให้กับผู้
ฝึกอบรมแก้ไขข้อมูลและดำเนินการตามขั ้นตอน
ต่อไป 
   -กรณ ีอน ุม ัต ิ  ให ้ เจ ้ าหน ้ าท ี ่ งานสารบรรณ
ลงทะเบียนรับและส่งคืนผู้ปฏิบัติผู้ดำเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

1. คณบดี 
2. รองคณบดี
ฝ่ายบริหารและ
วางแผน 
3. หัวหน้า
สาขาวิชา 
4. เจ้าหน้าที่
งานสารบรรณ 

 3 วันทำการ 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 6 : การส่งรายงานผลการฝึกอบรมใน
สถานประกอบการต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6.1) จัดทำหนังสือบันทึกขอ้ความ 
6.2) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื่อง 
6.3) คณบดีลงนาม 
6.4) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณออกเลขหนังสือ/ส่งคืน 
 

1. ผู้ปฏิบัติงาน 
2. เจ้าหน้าที่
งานสารบรรณ 

1. หนังสือบันทึก
ข้อความรายงาน
ความก้าวหนา้
ฝึกอบรมในสถาน
ประกอบการ 
2. เอกสารแนบการ
รายงาน
ความก้าวหนา้ในการ
ฝึกอบรม 
 

1 วันทำการ 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 7 : สำเนาและจัดเก็บเอกสารขออนุมัติ
กลับปฏิบัติราชการและเอกสารรายงานผลการ
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
7.1) สำเนาเอกสารและจัดเกบ็เอกสารเข้าแฟ้มการ
ฝึกอบรมในสถานประกอบ 
7.2) ส่งหนังสือออกหน่วยงานภายนอกตามลำดับ
ขั้นตอน 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 

 
 

    

 

 
 
 

1 

พิจารณา
อนุมตั ิ

ลงทะเบียนรับ 

ส่งคืนเอกสาร 

ลงทะเบียนรับ 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

ส่งรายงานผลการฝกึอบรม 
ในสถานประกอบการ 

สำเนาและจัดเก็บเอกสารรายงาน
ผลการฝกึอบรม 

ในสถานประกอบการ 

สิ้นสุด 
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จากตารางที่ 4.4  ผู้จัดทำคู่มือขออธิบายรายละเอียดการขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่ง
รายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ เพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการทำงานมากขึ้น โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ 
ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 : จัดทำหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการ
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
  ในขั้นตอนการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงาน
ผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ เป็นขั้นตอนการขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการ
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ เมื่อฝึกอบรมเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด โดยผู้ฝึกอบรมจะต้องจัดทำหนังสือบันทึก
ข้อความขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ พร้อมแนบ
เอกสารประกอบ (ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.27 ถึงภาพที่ 4.30) ได้แก่ 
  1) ใบลงเวลาปฏิบัติงาน  การศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร (ฝช.6) 
  2) แบบประเมินผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.10) 
  3) หนังสือส่งตัวกลับจากสถานประกอบการ (ฝช.11) 
  4) รายงานผลการศึกษาฝึกอบรม การฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ (ฝช.12) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 106 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

ภาพที่ 4.27 : แสดงตัวอย่างหนังสือข้อความขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรม 
                  ในสถานประกอบการ 

หมายเลข 1 
หัวหน้าสาขาวิชา 
เกณียนหนังสือ 

หมายเลข 2 
รองคณบดีฝ่ายบริหาและวางแผน 

เกณียนหนังสือ 

หมายเลข 3 
คณบดี 

เกณียนหนังสือ 

 

ขออนุมัติรายงานตวักลับมาปฏบิัติราชการและรายงานผลการฝึกประสบการวิชาชีพในสถานการ
ประกอบการ 



หน้า 107 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

ภาพที่ 4.28 : แสดงตัวอย่างใบลงเวลาปฏิบัติงานการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร (ฝช.6) 

1 

2 

3 



หน้า 108 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

ภาพที่ 4.29 : แสดงตัวอย่างใบลงเวลาปฏิบัติงานการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร (ฝช.6) (ต่อ) 

ข้อแนะนำ : การกรอกข้อมูลใบลงเวลาปฏิบัติงานการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร (ฝช. 6) 
ตามภาพท่ี 4.28 ถึงภาพที่ 4.29 ดังนี้ 

1) ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : ให้ระบุชื่อ-นามสกุลของผู้ฝึกอบรม 
2) หน่วยงาน : ให้ระบุหน่วยงานที่สังกัด 
3) ประจำเดือน : ให้ระบุวันเดือนปีที่ เริ่มต้นฝึกอบรม – วันสิ้นสุดการฝึกอบรม 
4) ข้อมูลในตาราง : ให้ระบุข้อมูล ดังนี้ 

(1) วันที่ : ให้ระบุวันเดือนปีที่ เริ่มต้นฝึกอบรม–วันสิ้นสุดฝึกอบรม  
 (2) เวลาเร ิ ่มปฏิบ ัต ิงาน-เวลาส ิ ้นส ุดปฏิบ ัต ิงาน : ให ้ระบ ุตามเวลาเข ้า -ออกตามระเบ ียบของ 
สถานประกอบการ 
 (3) ลายมือชื่อ : ให้ระบุลายมือชื่อของผู้ฝึกอบรมทั้งเวลาเริ่มปฏิบัติงานและเวลาสิ้นสุดเวลาปฏิบัติงาน 

5) รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงาน (วัน) : ให้ระบุจำนวนวันที่ฝึกอบรมทั้งสิ้น (จำนวนวันต้องตรงกับวันที่  
ขออนุมัติฝึกอบรม) 

6) ลงชื่อผู้ฝึกอบรม :  ให้ระบุชื่อ-สกุลของผู้ควบคุมการฝึกอบรมของสถานประกอบการ (รายชื่อเดียวกับ 
คนประสานงานของสถานประกอบการ) 

 

 
 

4 

5 

6 



หน้า 109 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 
ภาพที่ 4.30 : แสดงตัวอย่างแบบประเมินผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.10) 

1 

2 



หน้า 110 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

ภาพที่ 4.31 : แสดงตัวอย่างแบบประเมินผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.10) (ต่อ) 

ข้อแนะนำ : การกรอกข้อมูลแบบประเมินผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.10) ตามภาพที่  
4.30 - ภาพที่ 4.31 ดังนี้ 

1) ข้อมูลส่วนแรก : ให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ชื่อ-สกุล : ให้ระบุชื่อ-นามสกุลของผู้ฝึกอบรม 

 (2) ตำแหน่ง : ให้ระบุตำแหน่งของผู้ฝึกอบรม 
 (3) คณะ/วิทยาลัย : ให้ระบุหน่วยงานที่สังกัดของผู้ฝึกอบรม 
 (4) วันที่เริ่มการศึกษา ฝึกอบรม วันสิ้นสุดการศึกษา ฝึกอบรมจำนวน  : ให้ระบุวันเดือนปีตั้งแต่วันที่เริ่ม
ฝึกอบรมจนถึงวันสิ้นสุดการฝึกอบรม 
 (5) ชื่อสถานประกอบการ : ให้ระบุชื่อสถานประกอบการที่ผู้ฝึกอบรมไปฝึกอบรม 
 (6) ชื่อ – นามสกุลผู้ประเมิน : ให้ระบุชื่อประเมินผู้ฝึกอบรม (รายชื่อเดียวกับผู้ประสานงาน) 
 (7) ตำแหน่ง/ฝ่าย : ให้ระบุตำแหน่ง/ฝ่ายงานของผู้ประเมินผู้ฝึกอบรม 

2) ข้อมูลในตาราง : ให้ผู ้ประเมินลงคะแนนการประเมินตามหัวข้อการประเมินให้กับผู้ฝึกอบรม (รายการ
ประเมินตาราง) 

3) ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม : .ให้ผู้ประเมินให้เสนอข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 
4) ลงชื่อผู้ประเมิน : ให้กรอกชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และวันเดือนปีที่กรอกแบบประเมิน 

 

 

 

3 

4 



หน้า 111 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

ภาพที่ 4.32 : แสดงตัวอย่างหนังสือส่งตัวกลับจากสถานประกอบการ (ฝช.11) 

ข้อแนะนำ : วิธีการจัดทำหนังสือส่งตัวกลับจากสถานประกอบการ (ฝช.11) ตามภาพที่ 4.32 ดังนี้ 
1) วันที่ : ให้ระบุวัน เดือน ปี ณ วันที่จัดทำหนังสือ 
2) เรื่อง : ให้ระบุเรื่องส่งตัวบุคลากรกลับต้นสังกัด 
3) เรียน : ให้ระบุเรียนคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
4) ชื่อ-นามสกุล : ให้ระบุชื่อ-นามสกุลของผู้ฝึกอบรม 
5) ระยะเวลา : ให้ระบุวันเดือนปีเริ่มต้น – สิ้นสุดวันฝึกอบรม 
6) ลงชื่อ : ให้ลงชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ของผู้ประสานจากสถานประกอบการ (รายชื่อเดียวกับผู้ประเมิน) 

 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



หน้า 112 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

ภาพที่ 4.33 : แสดงตัวอย่างรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ  (ฝช.12) 

2 

3 

4 

5 

1 



หน้า 113 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

ภาพที่ 4.34 : แสดงตัวอย่างรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ  (ฝช.12) (ต่อ) 

6 

7 

8 



หน้า 114 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 
ภาพที่ 4.35 : แสดงตัวอย่างรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ  (ฝช.12) (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

10 

11 

12 

13 

 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………………………….…… 
       คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 



หน้า 115 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

ข้อแนะนำ : การกรอกข้อมูลแบบรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.12) ตามภาพที่  
4.33 ถึงภาพที่ 4.35 ดังนี้ 

1) ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป ข้อ 1.1 : ให้ระบุชื่อ-สกุล อายุ วุฒิการศึกษา สาขาวิชา ของผู้รายงานผลการศึกษา 
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

2) ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป ข้อ 1.2 : ให้ระบุตำแหน่ง คณะ สาขาวิชา/ภาควิชาที่ผู้รายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม
ในสถานประกอบการสังกัด และระบุความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านและหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้รายงานผล
การศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ  

3) ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป ข้อ 1.3 : ให้ระบุรายละเอียดดังนี้ 
(1) ให้ระบชุื่อบริษัท ที่อยู่ ของสถานที่ฝึกประสบการวิชาชีพในสถานประกอบการ 

 (2) ให้ระบุว่าสถานที่ฝึกอบรมอยู่ ในเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล หรือ นอเขต กรุงเทพมหานคร   
               และปริมณฑล 
 (3) ให้ระบุกลุ่มอุตสาหกรรมของประเภทธุรกิจของสถานประกอบการ 

4) ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป ข้อ 1.4 : ให้ระบุแหล่งของงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5) ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป ข้อ 1.5 : ให้ระบุค่าใช้จ่ายที่ได้รับการอนุมัติเป็นจำนวนเท่าไหร่ และงบประมาณที่ใช้

จริงจำนวนเท่าไหร่ 
6) ส่วนที่ 2 ข้อมูลทั่วไป ข้อ 2.1 : ให้ระบุวัตถุประสงค์ของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ 
7) ส่วนที่ 2 ข้อมูลทั่วไป ข้อ 2.2 : ให้ระบุเนื้อหารายละเอียดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ  
8) การนำความรู้มาใช้ประโยชน์ : ให้ระบุการนำความรู้มาใช้ประโยชน์ต่อตนเองอย่างไร และต่อหน่วยงาน

อย่างไร 
9) ส่วนที่ 3 ข้อมูลทั่วไป ข้อ 3.1 : ให้ระบุเนื้อหาของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการเป็นไป

ตามท่ีกำหนดไว้หรือไม่ หากไม่เป็นไปตามที่กำหนดไว้ให้อธิบายปัญหาอุปสรรคในการฝึกอบรม 
10) ส่วนที ่ 3 ข้อมูลทั ่วไป ข้อ 3.2 : ให้ระบุข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ในสถานประกอบการ 
11) ลงชื่อ : ให้ระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ของผู้ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ 
12) ส่วนที ่ 4 ความคิดเห็นของของผู ้บ ังคับบัญชา : ให้ผ ู ้บ ังคับบัญชาแสดงความคิดเห็นการรายงาน 

ผลฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการของผู้ฝึกอบรม 
13) ลงชื่อ : ให้ระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ของผู้บังคับบัญชา 

 

หมายเหตุ : การรายงานผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ ในส่วนที ่ 2 ข้อ 2.2 เนื ้อหา
รายละเอ ียดการฝ ึกประสบการณ์ว ิชาช ีพในสถานประกอบการ  ผ ู ้ฝ ึกอบรมจ ัดทำเป ็นร ูปเล ่มรายงาน 
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ จำนวน 1 เล่ม พร้อมแนบไฟล์ในแผ่นซีดี จำนวน 1 แผ่น 
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ขั้นตอนที่ 2 : รับเอกสารการขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ  

ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารการขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผล 
การฝึกอบรมในสถานประกอบการ ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.27 – ภาพที่ 4.35 ได้แก่   
  1) หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ 
  2) ใบลงเวลาปฏิบัติงาน การศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร (ฝช.6) 
  3) แบบประเมินผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.10) 
  4) หนังสือส่งตัวกลับจากสถานประกอบการ (ฝช.11) 
  5) รายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.12) 

ขั้นตอนที่ 3 : ตรวจสอบหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผล
การฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
  ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการตรวจสอบหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติรายงานตัวกลับมา
ปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ เบื ้องต้น ก่อนนำเสนอผู ้บริหารพิจารณา  
โดยมีขั้นตอนดำเนินงานดังนี้ 
  1) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและ
ส่งรายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ ได้แก่ วันเดือนปี เลขที่ออกหนังสือ ชื่อเรื ่อง เรียน รายละเอียด 
การรายงานผลการศึกษา วันที่ขอกลับปฏิบัติราชการ และการลงชื่อของผู้ขออนุมัติ 

2) ตรวจสอบความถูกต้องของใบลงเวลาปฏิบัติงาน การศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
ของบุคลากร ได้แก่ ชื่อผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน ประจำเดือน ข้อมูลในตารางการลงเวลาปฏิบัติงาน (วันที่ เวลาเริ่ม
ปฏิบัติงาน – เวลาสิ ้นสิ ้นการปฏิบัติงาน และการลงลายมือเวลาเริ ่มปฏิบัติงานและเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงาน)  
 รวมระยะเวลาในการฝึกอบรม และลายมือชื่อผู้ฝึกอบรม 
  3) ตรวจสอบความถูกต้องของแบบประเมินผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ ได้แก่  
ชื ่อ – สกุล ตำแหน่งชองผู ้ฝ ึกอบรม หน่วยที ่ส ังกัดของผู ้ฝ ึกอบรม วันที ่ เร ิ ่มการศึกษา -ว ันสิ ้นสุดการศึกษา  
ชื่อสถานประกอบการ ชื่อ – นามสกุลของผู้ประเมิน ตำแหน่ง ฝ่ายงานของผู้ประเมิน  การให้คะแนนในแบบประเมิน  
การแสดงข้อคิดเห็น การลงชื่อ-สกุล ตำแหน่งของผู้ประเมิน วันเดือนปีที่ประเมิน 
  4) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือส่งตัวกลับจากสถานประกอบการ  ได้แก่ วันเดือนปีที่ระบุ 
ในหนังสือ เรื่อง เรียน ชื่อบุคลากรที่ฝึกอบรม ชื่อสถานประกอบการ ระยะเวลาที่ฝึกอบรม และการลงลายมือชื่อของ
สถานประกอบการ 
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  5) ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ ได้แก่ ส่วนที่ 1 
ข้อมูลทั่วไป ส่วนที่ 2 รายงานเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ ส่วนที่ 3 : ข้อจำกัด ปัญหา 
และอุปสรรคในการฝังตัวในสถานประกอบการ และส่วนที่ 4 ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา 

ข้อปฏิบัติงาน : ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่ง
รายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

1) กรณีเอกสารขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและเอกสารแนบไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  
ให้ผู ้ปฏิบัติงานส่งคืนเอกสารให้กับผู้รายงานผลฝึกอบรมแก้ไขเอกสารให้เรียบร้อยและดำเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

2) กรณีเอกสารขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและเอกสารแนบถูกต้องครบถ้วน ให้ผู้ปฏิบัติงาน
ออกเลขที่หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติรายงานตัวกลับปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรมใน
สถานประกอบการ โดยออกเลขหนังสือของฝ่ายงานบุคลากร เช่น  อว0649.11/บค.068  ลงวันที่  
5 กรกฎาคม 2564 เมื่อลงทะเบียนออกเลขหนังสือเรียบร้อยแล้วให้นำเสนอผู้บริห ารพิจารณาอนุมัติ 
ตามข้ันตอนต่อไป 

ขั้นตอนที่ 4 : เสนอเอกสารขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการต่อผู้บริหาร 

 ในขั้นตอนนี้ผู ้ปฏิบัติงานนำเอกสารขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและเอกสารแนบ
ประกอบการพิจารณาเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาตามลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ : ขั้นตอนที่ 4 การเสนอเอกสารขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา โดยผู้ปฏิบัติงานจะเสนอหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติรายงานตัว
กลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการต่อรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน  
ผ่าน หัวหน้าสาขาวิชา ด้วยตนเองตามลำดับ และดำเนินการส่งหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติรายงานตัวกลับมา
ปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาให้เจ้าหน้าที่
งานสารบรรณ เพื่อนำเสนอคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์พิจารณาเป็นลำดับถัดไป 

ขั้นตอนที่ 5 : ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
  ในขั้นตอนพิจารณาอนุมัติ เป็นขั้นตอนที่ผู้บริหารจะพิจารณาอนุมัติให้ผู ้ฝึกอบรมรายงานตัวกลับ 
มาปฏิบัติราชการเนื่องจากสิ้นสุดระยะเวลาการฝึกอบรมในสถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว พร้อมรายงานผลการ
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ ตามรายละเอียดหลักฐานข้างต้น โดยการพิจารณาอนุมัติจะแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี ้
  5.1) กรณีพิจารณาแล้วไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณลงทะเรียนรับหนังสือบันทึกข้อความ  
ตามระเบียบงานสารบรรณให้เรียบร้อยแล้วส่งเอกสารทั้งหมดคืนผู้ปฏิบัติงาน และผู ้ปฏิบัติงานดำเนินการแจ้ง 
ผู้ฝึกอบรมให้แก้ไขเอกสารและดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
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  5.2) กรณีพิจารณาอนุมัต ิ ให้เจ้าหน้าที ่งานสารบรรณลงทะเบียนรับหนังส ือบันทึกข้อความ 
ตามระเบียบงานสารบรรณให้เรียบร้อยแล้วส่งเอกสารทั้งหมดคืนผู้ปฏิบัติงาน และผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

หมายเหตุ : ขั้นตอนที่ 5 ผู้บริหารพิจารณาอนุมัต ิ
     จากการดำเนินงานที่ผ่านมาผลการพิจารณายังไม่ปรากฎผลการพิจารณาไม่อนุมัติเนื่องจากผู้ฝึกอบรมได้จัดทำ
เอกสารการขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
ตามหลักเกณฑ์ครบถ้วน 

ขั้นตอนที่ 6 : ส่งรายงานผลการศึกษา การฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
  ในขั้นตอนการส่งรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ เพ่ือรายงานผลไปยังหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง โดยมีขั้นตอนดำเนินงานดังนี้ 
  6.1) ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือบันทึกข้อความขอส่งรายงานผลการศึกษา การฝึกอบรมในสถานประกอบการ
  6.2) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื ่อง นำเข้าแฟ้มเสนอคณบดีคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
ลงนามหนังสือบันทึกข้อความ (ตามตัวอย่างประกอบตามภาพที่ 4.36) 
  6.3) คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ลงนามในหนังสือบันทึกข้อความ โดยเรียนถึงผู้อำนวยการ
สำนักความร่วมมืออุตสาหกรรม พร้อมแนบหลักฐานประกอบ ได้แก่  
   1) รายชื่อบุคลากรไปฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ  (ตามตัวอย่างประกอบ
ตามภาพท่ี 4.21) 
   2) รายงานผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.12) (ตามตัวอย่างประกอบ 
ตามภาพที่ 4.33 ถึงภาพที่ 4.35) พร้อมรูปเล่มรายงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ จำนวน 1 เล่ม 
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ภาพที่ 4.36 : แสดงตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขอส่งรายงานผลการศึกษา การฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

6.4) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณออกเลขหนังสือบันทึกข้อความตามระเบียบงานสารบรรณ และส่ง
เอกสารคืนผู้ปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 7 : สำเนาและจัดเก็บเอกสารขออนุมัติกลับปฏิบัติราชการและเอกสารรายงานผลการฝึกอบรม 
ในสถานประกอบการ 

7.1) ในขั ้นตอนนี้เมื ่อเจ้าหน้าที ่งานสารบรรณส่งคืนเอกสารกลับให้ผู ้ปฏิบัติงาน ผู ้ปฏิบัติงาน  
จะดำเนินการสำเนาเอกสารทั ้งหมดจำนวน 1 ชุด เข้าแฟ้มงานการฝึกอบรมในสถานประกอบโดยจัดเก็บไว้ที่ 
งานบุคลากร และบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

7.2) ผู้ปฏิบัติส่งคืนอนุมัติกลับปฏิบัติราชการและเอกสารรายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
ให้กับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ เพ่ือดำเนินการส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามท่ีระบุไว้ในหนังสือ 
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4.5 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

 กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ เป็นกระบวนการหนึ่ง  
ของการดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ซึ่งสามารถอธิบายได้ตามแผนผัง (Flow Chart) ตามตารางท่ี 4.5 ดังนี้ 

ตารางท่ี 4.5 : ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั ้นตอนที ่ 1 : จัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ ่าย
เดินทางไปราชการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไป
ราชการ สว่นที่ 1 
แบบ8708 และส่วนที ่
2 แบบ8708 
2. ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
3. เส้นทางการ
เดินทางไปราชการ 
4. ใบสำคัญรับเงิน 

1 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 : ผู้ฝกึอบรมตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการก่อนลงนามใน
เอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
     - กรณีเอกสารไม่ถูกตอ้ง : ให้ผู้ปฏบิตัิงานกลับไป
แก้ไขเอกสารให้เรียบร้อยและนำเสนอ 
ผู้ฝึกอบรมลงนามเอกสารอกีครั้ง 
     - กรณ ี เอกสารถ ู กต ้ อ ง  : ให ้ ผ ู ้ ฝ ึ กอบรม 
ลงนามในเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในเดินทางไป
ศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ  

ผู้ฝึกอบรม  2 วันทำการ 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 : ส่งเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ให้ก ับเจ้าหน้าที ่การเงินเพื่อ
ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 : การบันทกึข้อมูลการเบิกค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการในระบบบัญชี 3 มิต ิ(ERP : 
Enterprise Resource Planning)     
 

เจ้าหน้าที ่
งานการเงิน 

ระบบบัญชี 3 มิต ิ
(ERP : Enterprise 
Resource 
Planning)     
 

3 วันทำการ 

 

 

เริ่มตน้ 

จัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ส่งเอกสารการเบิกจา่ยค่าใช้ในการ
เดินทางไปราชการ 

บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิต ิ

1 

ถูกต้อง 
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ตารางท่ี 4.5 : ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ต่อ) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 5 : สำเนาและจัดเก็บเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ผู้ปฏิบัติงาน  1 วันทำการ 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 6 : การจัดทำหนังสือบันทึกขอ้ความขอ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
6.1) จัดทำหนังสือบันทึกขอ้ความขอส่งเอกสาร
เบิกจ่ายเงินกองทุนพัฒนาบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ 
6.2) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื่อง 
6.3) คณบดีลงนาม 
6.4) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณออกเลขหนังสือ 
6.5) เจ ้าหน ้าท ี ่ งานสารบรรณส่งเอกสารไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าที่
งานการเงิน 
2. เจ้าหน้าที่
งานสารบรรณ 
 

หนังสือบันทึก
ข้อความขอส่ง
เอกสารเบิกจ่าย 

2 วันทำการ 

 
 

 

    

จากตารางที่ 4.5  ผู้จัดทำคู่มือขออธิบายรายละเอียดขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา 
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการทำงานมากข้ึน โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 : จัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  ในขั้นตอนการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นขั้นตอนที่ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้ฝึกอบรมเพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้กับผู้ฝึกอบรม โดยการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 
  1) กรณีเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล  
ให้จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ตามตัวอย่างประกอบภาพที่ 4.37 ถึงภาพที่ 
4.42) ดังนี้ 
   - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ 8708 
   - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 แบบ 8708 
   - ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ     
   - เส้นทางการเดินทางไปราชการ  

1 

สำเนาและจัดเก็บเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

จัดทำหนงัสือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

สิ้นสุด 
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ภาพที่ 4.37 : แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ 8708 

      (กรณีฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) (หน้าที่ 1) 

1 

2 

3 

4 
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ภาพที่ 4.38 : แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ 8708 
               (กรณีฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) (หน้าที่ 2) 
 

20 

21 

22 

23 

24 



หน้า 124 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

ข้อแนะนำ : วิธีการจัดทำเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ  8708 (กรณีฝึกอบรม 
นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) ตามตัวอย่างภาพท่ี 4.37 ถึงภาพที่ 4.38 ดังนี้ 

1) ที่ทำการ : ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2) วัน เดือน ปี : ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่จัดทำใบเบิก 
3) เรียน : ให้ระบุหัวหน้าหน่วยงานที่ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ คือ อธิการบดี

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
4) ตามคำสั่ง/บันทึก ที่ : ให้ระบุเลขคำสั่งหรือเลขท่ีหนังสือที่อนุญาตให้ไปราชการ ลงวันที่ได้รับอนุมัติ 
5) ข้าพเจ้า : ให้ระบุชื่อ-สกุล ของผู้ขอเบิกเงิน 
6) ตำแหน่ง : ให้ระบุตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
7) สังกัด : ให้ระบุหน่วยงานที่ผู้ขอเบิกเงินสังกัด 
8) พร้อมด้วย : กรณีท่ีเดินทางเป็นหมู่คณะให้ระบุชื่อ-สกุลผู้ร่วมเดินทาง 
9) เดินทางไปปฏิบัติราชการ : ให้ระบุรายละเอียดการไปราชการ วัน เดือน ปีถึงวันสิ้นสุด ชื่อสถานที่ – ที่อยู่  

ที่เดินทางไปราชการ 
10) โดยออกเดินทางจาก : ให้ระบุวัน เดือน ปี เวลา ที่ออกเดินทางจากบ้านพัก/สำนักงานหรือประเทศไทย 
11) และกลับจาก : ให้ระบุวัน เดือน ปี เวลา ที่เดินทางถึงบ้านพัก/สำนักงานหรือประเทศไทย 
12) รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ : ให้ระบุจำนวนวันและชั่วโมง ที่เดินทางไปราชการ 
13) ค่าเบี้ยเลี้ยง  

(1) ค่าเดินทางประเภท : ให้ระบุประเภทของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง (ประเภทจ่ายจริงหรือประเภทเหมาจ่าย)  
          (2) จำนวน : ให้ระบุจำนวนวันที่มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 
 (3) วัน : ให้ระบุจำนวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่สามารถเบิกได้ (ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 
 (4) รวม : ให้ระบุจำนวนเงินที่มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 

14) ค่าท่ีพัก  
(1) ค่าท่ีพักประเภท : ให้ระบุประเภทของค่าที่พัก (ประเภทจ่ายจริง หรือประเภทเหมาจ่าย) 

 (2) จำนวน : ให้ระบุจำนวนวันที่มีสิทธิได้รับค่าที่พัก 
          (3) วัน : ให้ระบุจำนวนเงินค่าที่พักที่สามารถเบิกได้ (ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 
 (4) รวม : ให้ระบุจำนวนเงินที่มีสิทธิได้รับค่าท่ีพัก 

15) ค่าพาหนะ  
(1) ค่าพาหนะ : ให้ระบุประเภทของพาหนะที่ใช้ในการเดินทางพร้อมระบุเลขทะเบียนพาหนะ 

 (2) รวม : ให้ระบุจำนวนเงินค่าพาหนะที่เบิก 
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อทิตยา วิมลเมือง 

 

16) ค่าใช้จ่ายอื่น  
(1) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ : ให้ระบุรายการค่าใช้จ่ายอื่นที่เบิก เช่น ค่าทางด่วน ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าลงทะเบียน  
     เป็นต้น 

 (2) รวม : ให้ระบุจำนวนเงินที่เบิกค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
17) รวมทั้งสิ้น : ให้ระบุเงินรวมที่ขอเบิกท้ังสิ้น (ค่าเบี้ยเลี้ยง + ค่าเช่าที่พัก + ค่าพาหนะ + ค่าใช้จ่ายอื่น) 
18) จำนวนเงิน (ตัวอักษร) : ให้ระบุจำนวนเงินรวมที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร 
19) ผู้ขอรับเงิน : ลายมือชื่อ-สกุล และตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
20) ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน : ให้ระบุจำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่

ได้รับเงินจริง 
21) ตัวอักษร : ให้ระบุจำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
22) ผู้รับเงิน : ลายมือ ชื่อ-สกุล และตำแหน่ง ของผู้รับเงิน 
23) วันที่ : ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้รับเงิน 
24) หมายเหตุ : ให้ระบุรายละเอียดการเดินทางไปราชการ ตั้งแต่วัน เดือน ปีที่เดินทางไปราชการ และวัน เดือน 

ปีที่เดินทางกลับจากราชการ ประเภทของพาหนะ เลขทะเบียนพาหนะ เดินทางจากบ้านพัก สำนักงาน หรือ
ประเทศไทย ถึงสถานท่ีไปราชการ และท่ีอยู่ของสถานที่ไปราชการ 

 

ข้อพึงระวัง : การจัดทำเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ 8708  และ ส่วนที่ 2  
ควรตรวจสอบรายละเอียดการกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนนำเสนอให้ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายลงนาม หากเอกสาร
ผิดพลาดจะเสียเวลาในการแก้ไขเอกสาร ทั้งนี้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการควรเป็นไปตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) และระเบียบ 
การคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

ภาพที่ 4.39 : แสดงตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 แบบ 8708 
               (กรณีฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล)  
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

ข้อแนะนำ : วิธีการจัดทำเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 แบบ 8708 ตามตัวอย่าง 
ภาพที่ 4.39 ดังนี้ 

1) ชื่อส่วนราชการ : ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ขออนุมัติ 
2) จังหวัด : ให้ระบุจังหวัดของหน่วยงานที่ขออนุมัติ 
3) ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ : ให้ระบุชื่อ-สกลุ ของผู้ขอเบิกเงิน 
4) ลงวันที่ เดือน พ.ศ. : ให้ระบุ วัน เดือน ปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
5) ลำดับ : ให้ระบุลำดับของผู้ที่ขอเบิกเงิน 
6) ชื่อ : ให้ระบุ ชื่อ-สกุล ของผู้ขอเบิกเงิน 
7) ตำแหน่ง : ให้ระบุตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
8) ค่าเบี้ยเลี้ยง : ให้ระบุจำนวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 
9) ค่าเช่าที่พัก : ให้ระบุจำนวนเงินค่าเช่าที่พักที่ขอเบิก 
10) ค่าพาหนะ : ให้ระบุจำนวนเงินค่าพาหนะที่ขอเบิก 
11) ค่าใช้จ่ายอื่น : ให้ระบุจำนวนเงินค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่ขอเบิก เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง เป็นต้น 
12) รวม : ให้ระบุจำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน 
13) ลายมือชื่อผู้รับเงิน : ให้ลายมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน 
14) วันเดือนปีที่รับเงิน : ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่รับเงินแต่ละคน 
15) ให้ระบุจำนวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยงรวมของทุกคน 
16) ให้ระบุจำนวนเงินรวมค่าเช่าที่พักรวมของทุกคน 
17) ให้ระบุจำนวนเงินรวมพาหนะรวมของทุกคน 
18) ให้ระบุจำนวนเงินรวมค่าใช้จ่ายอื่น ๆ รวมของทุกคน 
19) ให้ระบุจำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
20) จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น : ให้ระบุจำนวนเงินรวมทั้งสิ้นของทุกคนเป็นตัวอักษร 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

ภาพที่ 4.40 : แสดงตัวอย่างประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(กรณีฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) 

ข้อแนะนำ : วิธีการจัดทำเอกสารประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามตัวอย่างภาพท่ี 4.40 ดังนี้ 
1) หัวข้อ : ให้ระบุรายละเอียดการประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามตัวอย่างประกอบ 
2) ลำดับ : ให้ระบุลำดับของรายการที่จัดทำประมาณค่าใช้จ่ายตัวอย่างประกอบ 
3) รายการ : ให้ระบุรายการที่ต้องจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายตัวอย่างประกอบ 
4) จำนวนเงิน : ให้ระบุจำนวนเงินที่ต้องจัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย 
5) หมายเหตุ : ให้ระบุส่วนอื่นๆท่ีต้องระบุลงในประมาณการค่าใช้จ่าย 
6) รวมเงนิ : ให้ระบุยอดเงินรวมทั้งสิ้น 
7) ตัวอักษร : ให้ระบุจำนวนเงินเป็นตัวอักษร 

 
 

1 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

ภาพที่ 4.41 : แสดงตัวอย่างเส้นทางการเดินทางไปราชการ (กรณีฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล 

         (หน้าที่ 1) 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

 

ภาพที่ 4.42 : แสดงตัวอย่างเส้นทางการเดินทางไปราชการ (กรณีฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) 

        (หน้าที่ 2) 

ข้อแนะนำ : การคำนวณเส้นทางการเดินทางไปราชการ ควรใช้การแนะนำของกรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม
และควรปริ้นเอกสารเส้นทางเดินทางไปราชการตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนถึงจุดสิ้นสุดของเส้นทางการเดินทางไปราชการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

2) กรณีเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ ในเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล 
ให้จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ คือ ใบสำคัญรับเงิน (ตามตัวอย่างประกอบตามภาพที่ 4.43) 

 

 
ภาพที่ 4.43 : แสดงตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน (กรณีฝึกอบรม ในเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

ข้อแนะนำ : วิธีการจัดทำเอกสารใบสำคัญรับเงิน ตามตัวอย่างภาพท่ี 4.43 ดังนี้ 
1) วันที่ : ให้ระบุวัน เดือน ปีที่รับเงิน 
2) ข้าพเจ้า  : ให้ระบุชื่อ-สกุลของผู้รับเงิน 
3) ที่อยู่ : ให้ระบุที่อยู่ของผู้รับเงิน 
4) ได้รับเงินจาก : ให้ระบุหน่วยงานที่จ่ายเงิน 
5) รายการ : ให้ระบุรายละเอียดการเดินทางไปราชการ ตั้งแต่วัน เดือน ปีที่เดินทางไปราชการ และวัน เดือน 

ปีที่เดินทางกลับจากราชการ ประเภทของพาหนะ เลขทะเบียนพาหนะ เดินทางจากบ้านพัก สำนักงาน หรือ
ประเทศไทย ถึงสถานท่ีไปราชการ และท่ีอยู่ของสถานที่ไปราชการ 

6) จำนวนเงิน : ให้ระบุจำนวนเงินรวมที่ได้รับจริง 
7) จำนวนเงิน (ตัวอักษร) : ให้ระบุจำนวนเงินรวมที่ได้รับจริงเป็นตัวอักษร 
8) ผู้รับเงิน : ลายมือ ชื่อ-สกุลของผู้รับเงิน 
9) ผู้จ่ายเงิน : ลายมือ ชื่อ-สกุลของผู้จ่ายเงิน 

ขั้นตอนที่ 2 : ผู้ฝึกอบรมตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ในขั้นตอนนี้หลังจากที่ผู ้ปฏิบัติงานจัดทำเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเสร็จ

เรียบร้อยแล้วจะดำเนินการแจ้งให้ผู ้ฝึกอบรมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ โดยมีขั้นตอนดำเนินงานดังนี้ 

 1) ตรวจสอบเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ 8707 (กรณีฝึกอบรม
นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) 

 2) ตรวจสอบเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 แบบ 8707 (กรณีฝึกอบรม
นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) 

 3) ตรวจสอบเอกสารประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีฝึกอบรม  นอกเขต
กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) 

 4) ตรวจสอบเส้นทางการเดินทางไปรากชาร (กรณีฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) 
 5) ตรวจสอบใบสำคัญรับเงิน (กรณีฝึกอบรม ในเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล) 

ข้อปฏิบัติงาน : ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1) กรณีเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่ถูกต้อง ให้ผู้ปฏิบัติงานแก้ไขเอกสารให้

ถูกต้อง และแจ้งให้ผู้ฝึกอบรมตรวจสอบและลงนามในเอกสารใหมอี่กครั้งในภายหลัง 
2) กรณีเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ถูกต้อง ให้ผู ้ฝึกอบรมลงนามในเอกสาร 

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 3 : ส่งเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน 
ในขั ้นตอนนี ้ผ ู ้ปฏิบัติงานจะจัดส่งเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที ่ผ ่าน 

การตรวจสอบและลงนามในเอกสารจากผู้ฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือดำเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป ทั้งนี้ในการจัดส่งเอกสารเจ้าหน้าที่การเงินจะต้องเซ็นร้บเอกสารในสมุดส่งของผู้ปฏิบัติงานเพื่อเก็บไว้เป็น
หลักฐานในการส่งเอกสาร นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการจัดเรียงเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
  3.1) กรณีฝึกอบรม ในเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล โดยแบ่งเป็น 2 ชุด 
   ชุดที่ 1 ประกอบด้วย 
   (1) หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการ
ฝึกอบรมในประสถานประกอบการ (ภาพท่ี 4.27) 
   (2) ใบสำคัญรับเงิน (ภาพท่ี 4.43) 
   (3) ใบลงเวลาปฏิบัติงาน การศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร (ฝช.6) 
(ภาพท่ี 4.28 ถึงภาพที่ 4.29) 
   (4) แบบประเมินผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.10) (ภาพที่ 4.30 ถึงภาพที่ 4.31) 
   (5) หนังสือส่งตัวกลับจากสถานประกอบการ (ฝช.11) (ภาพที่ 4.32) 
   (6) แบบยืนยันการตอบรับบุคลากรเข้าฝึกประสบการณ์ในสถานประกอบการ (ฝช.5) (ภาพที่ 4.19) 
   (7) หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้บุคลากรไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ภาพท่ี 4.10) 
   ชุดที่ 2 ประกอบด้วย 
   (1) หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ในสถานประกอบการ (ภาพท่ี 4.11) 
   (2) แบบเสนอโครงการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ 
(ฝช.1) (ภาพที่ 4.12 ถึงภาพที่ 4.15) 

(3) ตารางแผนการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.2) (ภาพที่ 4.16) 
   (4) แผนการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝังตัวในสถานประกอบการตามความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง 
แบบ DP 1 (ฝช.3) (ภาพที่ 4.17) 
   (5) แบบย ืนย ันการตอบร ับบ ุคลากรเข ้าฝ ึกอประสบการณ์ในสถานประกอบการ  
(ฝช.5) (ภาพที่ 4.19) 

  2.2) กรณีฝึกอบรม นอกเขต กรุงเทพมหานครและปริมณฑล โดยแบ่งเป็น 2 ชุด 
   ชุดที่ 1 ประกอบด้วย 
   (1) หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการและส่งรายงานผลการ
ฝึกอบรมในประสถานประกอบการ (ภาพท่ี 4.27) 
   (2) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ 8708 (ภาพที่ 4.37 ถึงภาพที่ 4.38) 
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   (3) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 แบบ 8708 (ภาพท่ี 4.39) 
   (4) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ภาพท่ี 4.40) 
   (5) เส้นทางการเดินทางไปราชการ (ภาพท่ี 4.41 - ภาพที่ 4.42) 
   (6) ใบลงเวลาปฏิบัติงาน การศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร (ฝช.6) 
(ภาพท่ี 4.28 ถึงภาพที่ 4.29) 
   (7) แบบประเมินผลการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.10) (ภาพที่ 4.30 - ภาพที่ 4.31) 
   (8) หนังสือส่งตัวกลับจากสถานประกอบการ (ฝช.11) (ภาพที่ 4.32) 
   (9) แบบยืนยันการตอบรับบุคลากรเข้าฝึกอประสบการณ์ในสถานประกอบการ (ฝช.5)  
(ภาพท่ี 4.19) 
   (10) หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้บุคลากรไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ภาพท่ี 4.10) 
   ชุดที่ 2 ประกอบด้วย 
   (1) หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ในสถานประกอบการ (ภาพท่ี 4.11) 
   (2) แบบเสนอโครงการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ 
(ฝช.1) (ภาพที่ 4.12 – ภาพที่ 4.15) 
   (3) ตารางแผนการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ (ฝช.2) (ภาพที่ 4.16) 
   (4) แผนการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝังตัวในสถานประกอบการตามความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง 
แบบ DP 2 (ฝช.4) (ภาพที่ 4.18) 
   (5) แบบยืนยันการตอบรับบุคลากรเข้าฝึกอประสบการณ์ในสถานประกอบการ (ฝช.5) (ภาพที่ 4.19) 

 ขั้นตอนที่ 4 : บันทึกข้อมูลการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในระบบบัญชี 3 มิติ (ERP : Enterprise 
Resource Planning)     

  ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงินจะดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในระบบ
บัญชี 3 มิติ (ERP : Enterprise Resource Planning) เพื่อกันเงินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากเงิน
งบประมาณกองทุนพัฒนาบุคลากร 

ขั้นตอนที่ 5 : สำเนาและจัดเก็บเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ในขั้นตอนนี้เมื่อเจ้าหน้าที่งานการเงินบันทึกข้อมูลการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในระบบ

บัญชี 3 มิติ (ERP : Enterprise Resource Planning) เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการสำเนาเอกสารการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน 1 ชุด จัดเก็บเข้าแฟ้มการฝึกอบรมในสถานประกอบการไว้ที่งานบุคลากร 
และบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
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ขั้นตอนที่ 6 : จัดทำหนังสือบันทึกข้อความขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงินจะเป็นผู้ดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความเพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ โดยมีขั้นตอนการดำเนินงานนี้ 
  6.1) เจ้าหน้าที่งานการเงินจัดทำหนังสือบันทึกข้อความขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตามรายละเอียดขั้นตอนที่ 3 
  6.2) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื ่อง นำเข้าแฟ้มเสนอคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ลงนาม
หนังสือบันทึกข้อความ    

6.3) คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ลงนามในหนังสือบันทึกข้อความ โดยเรียนถึงผู้อำนวนกองคลัง 
  6.4) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณออกเลขหนังสือบันทึกข้อความตามระเบียบงานสารบรรณ  
  6.5) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่ระบุไว้ในหนังสือ 

หมายเหตุ : กรณีที่เจ้าหน้าที่กองคลังตรวจสอบเอกสารและพบข้อผิดพลาดในเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ ผู้ปฏิบัติงานจะเป็นผู้ดำเนินการแก้ไขเอกสารใหม่ทั้งหมดตามคำแนะนำของเจ้าหน้าที่กองคลัง 

และจัดส่งเอกสารคืนให้กับเจ้าหน้าที่กองคลังตามระยะเวลาที่กำหนด 
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บทที่ 5 : ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

ในบทที่ 5 นี้จะเป็นเนื้อหา ข้อมูลจากผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ในการดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการ
ของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังนี้ 

5.1 ปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางในการแก้ไข 
5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน 

ผู ้ปฏิบัติงานได้ดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยกองทุนพัฒนา
บุคลากร พ.ศ. 2557 (แก้ไขเพิ ่มเติมฉบับที ่ 2 และฉบับที ่ 3), ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
เรื ่องแนวทางปฏิบัติการศึกษา ฝึอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร, ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลธัญบุรี เรื ่องหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ,  
พระราชกฤษฏ ีกาค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก ้ไขเพ่ิมเต ิมฉบ ับท ี ่  9 พ.ศ. 2560) ,  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2  
พ.ศ. 2554) และมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัย มีปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 

5.1 ปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ตารางท่ี 5.1 : ปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ขั้นตอน ปัญหาหรืออุปสรรค แนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนการตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ประสงค์ไปฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

ขั้นตอนที่ 4 การติดต่อสถาน
ประกอบการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- บุคลากรที ่ได้รับการพิจารณาให้ไป
ฝ ึกอบรมในสถานประกอบการไม่
ส ามารถต ิ ดต ่ อป ร ะส าน ง า นกั บ 
สถานประกอบการทันระยะเวลาที่
กำหนด เนื่องจากมีระยะเวลาในการ
ต ิดต ่อประสานงานน ้อย  และใน
ปัจจุบันมีการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส
โคโรนา 2019 (COVID-19)  

- ก่อนถึงระยะเวลาการดำเนินงานติดต่อ
ประสานงานก ับสถานประกอบการ 
ผู ้ปฏิบ ัต ิงานต้องดำเนินการแจ้งเตือน 
ผู ้ฝ ึกอบรมทางระบบ  SMS หร ือระบบ 
Line ส่วนตัวของผู้ฝึกอบรมก่อนล่วงหน้า 
7 ว ัน  เพ ื ่ อ ให ้ผ ู ้ ฝ ึกอบรมทราบและ
ดำ เน ิ นการต ิ ดต ่ อประสานงานกั บ 
สถานประกอบการให้ทันต่อระยะเวลาการ
ดำเนินงาน 
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ขั้นตอน ปัญหาหรืออุปสรรค แนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนการขออนุมัติฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

ขั ้นตอนที ่  1 การขออนุม ัติ
ฝึกอบรมในสถานระกอบการ 

- ผู ้ฝ ึกอบรมไม่เข้าใจกระบวนการ
จัดทำเอกสารการขออนุมัติฝึกอบรม
ในสถานประกอบการ เน ื ่องจาก 
ขาดความรู ้เรื ่องกฎ ระเบียบทำให้
เกิดความผิดพลาดและความล่าช้าใน
การจ ัดทำเอกสารการขออน ุม ัติ
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

 

- ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานต ้องจ ัดประช ุมอธ ิบาย 
กฎ ระเบ ียบ ข ้อบ ั งค ับและเงื่ อนไขที่
เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง ก ั บ ก า ร ไ ป ฝ ึ ก อ บ ร ม ใ น 
สถานประกอบการนั ้นๆ ให ้ผ ู ้ฝ ึกอบรม
รับทราบล่วงหน้า 15 วัน เพื่อสร้างความรู้ 
ความเข้าใจในเรื ่องกฎ ระเบียบข้อบังคับ 
และผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทำตัวอย่างเอกสาร
ในกา รขออน ุ ม ั ต ิ ฝ ึ ก อบ ร ม ใน ส ถ า น
ประกอบการ ให้ก ับผู ้ฝ ึกอบรมรับทราบ
ล่วงหน้า 15 วัน เพื ่อให้ผู ้ฝึกอบรมศึกษา
เอกสารและลดความผิดพลาดในการจัดทำ
เอกสารการขออนุมัติไปฝึกอบรมในสถาน
ประกอบการ 

ขั้นตอนการส่งรายงานความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

ขั ้นตอนที ่  1 จ ัดทำหนังสือ
ร า ย ง า น ค ว า ม ก ้ า ว ห น้ า
การศึกษา ฝึกอบรมในสถาน
ประกอบการ 

- ผู้ฝึกอบรมไม่ได้ดำเนินการรายงาน
ความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมใน
สถานประกอบการ เน ื ่องจากไม่
ทราบถึงกระบวนการจัดทำเอกสาร
การรายงานความก้าวหน้าการศึกษา 
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

- ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการจัดทำตาราง
งานการรายงานความก้าวหน้าการศึกษา 
ฝ ึกอบรมในสถานประกอบการให ้ กับ 
ผู ้ฝ ึกอบรมแต่ละรายทราบ และอธิบาย
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการไปฝึกอบรมในสถาน
ประกอบการ เพ ื ่อให ้ผ ู ้ฝ ึกอบรมทราบ
กระบวนการจ ั ดทำ เ อกส ารร าย ง าน 
ความก้าวหน้าการศึกษา ฝึกอบรมในสถาน
ประกอบการ และต้องดำเนินการแจ้งเตือน
ผู้ฝึกอบรมทางระบบ SMS หรือระบบ Line 
ส่วนตัวของผู้ฝึกอบรมก่อนล่วงหน้า 7 วัน 
เพื่อให้ผู้ฝึกอบรมทราบ และจัดทำเอกสาร
การรายงานความก ้าวหน ้าการศ ึกษา 
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
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ตารางท่ี 5.1 : ปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาหรืออุปสรรค แนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนการขออนุมัติรายงานตัวกลับปฏิบัติราชการและรายงานผลการฝึกอบรมในสถานประกอบการ 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดทำหนังสือ
ขออนุมัติรายงานตัวกลับมา
ปฏิบัติราชการและรายงานผล
ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ใ น ส ถ า น
ประกอบการ 

 

- ผู้ฝึกอบรมจัดทำเอกสารขออนุมัติ
รายงานตัวกลับมาปฏิบัต ิราชการ
และรายงานผลการฝึกอบรมในสถาน
ประกอบการล ่าช ้ ากว ่ ากำหนด
เนื ่องจากสถานประกอบการของผู้
ฝ ึกอบรมบางรายอยู่ ต ่ างจ ังหวัด  
ทำให้ต้องใช้ระยะเวลาในการเดินทาง 

- ผู ้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการติดตามให้  
ผู ้ฝึกอบรมจัดส่งเอกสารให้ทันระยะเวลา
กำหนด โดยแจ้งเตือนให้ผู้ฝึกอบรมรับทราบ
ก่อนล่วงหน้า 7 วัน ผ่านทางระบบ SMS 
หรือระบบ Line ส่วนตัวของผู้ฝึกอบรม  

 

ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา ฝึอบรมในสถานประกอบการ 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดทำเอกสาร
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ 

 

- ข้อจำกัดด้านการจัดทำเอกสาร
เบิกจ่าย เนื่องจากมีความจำเป็นต้อง
ใช้เป็นฉบับจริง แต่ในปัจจุบันมีการ
แพร่ระบาดของเชื ้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) ทำให้ผู้ปฏิบัติงาน
ประสานงานก ับผ ู ้ ฝ ึกอบรมเ พ่ือ
ตรวจสอบ เอกสาร และลงน าม
เอกสารเกิดความล่าช้า 

 

- ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการติดต่อประสาน
การจัดส่งเอกสารกับผู้ฝึกอบรมให้ตรวจสอบ
เอกสารผ ่านระบบ  E-mail หร ือระบบ
ออนไลน์อ ื ่น และต้องดำเน ินการจ ัดส่ง
เอกสารฉบับจริงให้ผู้ฝึกอบรมรับทราบเพ่ือ
ลงนามในเอกสารผ่านระบบขนส่งแทนการ
พบปะลดการส ัมผ ัส โดยตรงและเ พ่ือ 
การดำเน ินงานเป็นไปตามระยะเวลาที่
กำหนดทันต่อการส่งเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ปัญหาอื่น ๆ  

 - กรณีที ่ผ ู ้ เข ้าร ับการฝ ึกอบรมไป
ฝึกอบรมในสถานประกอบการ แล้ว
ไ ม ่ ส อด ค ล ้ อ ง ก ั บ ว ิ ช า ช ี พ ขอ ง 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 

- ผ ู ้ เข ้าร ับการฝ ึกอบรมต้องรายงานต่อ
ผู ้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นโดยเร็ว เพ่ือ
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์จะได้ดำเนินการ
หารือร ่วมกันกับสถานประกอบการเพ่ือ
ดำเนินการมอบหมายงานให้ตรงตามวิชาชีพ
ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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ตารางท่ี 5.1 : ปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาหรืออุปสรรค แนวทางแก้ไข 

ปัญหาอื่น ๆ (ต่อ) 

 
 
 
 

- กรณีท ี ่ผ ู ้ เข ้าร ับการฝ ึกอบรมมี  
ข้อขัดแย้งกับสถานประกอบการ 

- ให้ผ ู ้ เข ้ารับการฝึกอบรมจัดทำหนังสือ
รายงานข้อเท็จจริงเป็นลายลักษณ์อักษร
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นโดยเร็ว 
เพ่ือรับทราบปัญหาที่เกิดขึ้น 
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ดำเนินการ
หาร ือร ่วมก ันก ับสถานประกอบการถึง
ปัญหาที่เกิดขึ ้นและหาแนวทางการแก้ไข
ปัญหาร่วมกัน โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
     กรณีที่สามารถตกลงร่วมกันได้ คือ ให้
สถานประกอบการจัดทำหนังสือยืนยันตอบ
รับผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ฝึกอบรมตาม
กำหนดการเดิม 
     กรณีที ่ไม่สามารถตกลงร่วมกันได้ คือ 
ให้สถานประกอบการจัดทำหนังสือส่งตัว 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับหน่วยงาน และให้
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์จัดหาสถานที่
ฝึกอบรมให้กับบุคลากรใหม่ และดำเนินการ
ตามกระบวนการการจ ัดฝ ึ กอบรม ใน 
สถานประกอบการ 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 

 5.2.1 ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานควรพัฒนาการดำเนินงานโดยการนำแอปพลิเคชัน มาปรับใช้ในการดำเนินงาน  
ด้านการประสานงานกับผ ู ้ฝ ึกอบรมในสถานประกอบการ อาทิ การสร ้าง Line กลุ ่มเฉพาะผู ้ ไปฝ ึกอบรม 
ในสถานประกอบการ หรือการนำแอบพลิเคชั่น Microsoft Teams มาปรับใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดส่งเอกสาร 
การฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
 5.2.2 ผู้ปฏิบัติงานควรรวบรวมรายละเอียดของการฝึกอบรมในสถานประกอบการ อาทิ ชื่อสถานประกอบการ 
ที่อยู่ของสถานประกอบการ ผู้ประสานงานของสถานประกอบการ ปัญหาอุปสรรคในสถานประกอบการ และจัดทำเป็น
ฐานข้อมูลด้วยระบบสารสนเทศ Microsoft Excel ขั้นสูง หรือแอบพลิเคชั่น Microsoft Teams ให้มีความทันสมัย 
ต่อการเปลี ่ยนในยุคปัจจุบัน เพื ่อความสะดวกรวดเร็วในการเข้าถึงข้อมูลของผู ้บริหารและสามารถนำข้อมูลมา
ประกอบการพิจารณาเพ่ือหาแนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนาการทำงานต่อไป 
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นริศรา บุญเที่ยง. (2561). ความพร้อมในการฝึกอบรม กระบวนการฝึกอบรม และความพึงพอใจในการ 

ฝึกอบรมที่มีผลต่อแรงจูงใจในการนำการฝึกอบรมไปพัฒนาในการทำงานของพนักงานธนาคารพาณิชย์ไนโซน
ถนนรัชดาภิเษก. การค้นคว้าอิสระหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต. มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

ประไพทิพย์ ลือพงษ์. (2561). กระบวนการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรเพ่ือการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
อย่างยั่งยืน. วารสารวิชาการ สถาบันเทคโนโลยีแห่งสุวรรณภูมิ (สาขามนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์),  
3(1), 42-53. 

พัทธนันท์ ปั้นแก้ว. (2557). การพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม เรื่องการออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้ตามแนวคิด 
คอนสตรัคติวิสต์ โดยการบูรณาการเทคโนโลยีในการเรียนการสอน สำหรับครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์. (ปริญญาครุศาสตรมหาบัณฑิต), มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา. 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2564). รายงานประจำปี 2564. กองนโยบายและแผน  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565.  
เข้าถึงโดย https://www.pld.rmutt.ac.th/ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2565). โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
  ราชมงคลธัญบุรี. สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565. เข้าถึงโดย https://www.pld.rmutt.ac.th/ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2565). โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี.  
  สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565. เข้าถึงโดย https://www.arch.rmutt.ac.th/ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2565). โครงสร้างคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี.  
  สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565. เข้าถึงโดย https://www.arch.rmutt.ac.th/ 
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อทิตยา วิมลเมือง 

 

บรรณานุกรม (ต่อ) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2564, 6 สิงหาคม). คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
  เรื่องแต่งตั้งรองคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์. 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2564, 1 ตุลาคม). คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
  เรื่องหัวหน้าสาขาวิชาสถาปัตยกรรมภายใน คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์. 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2565, 11 เมษายน). คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
  เรื่องหัวหน้าสาขาวิชาเทคโนโลยีสถาปัตยกรรม คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์. 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2565). โครงสร้างผู้บริหารคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี.  
  สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565. เข้าถึงโดย https://www.arch.rmutt.ac.th/ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2564, 25 สิงหาคม). คำสั่งแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ  
  2565. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี.  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2565). วิสัยทัศน์ ปรัชญา ปณิธาน ค่านิยมองค์กร อัตลักษณ์ เอกลักษณ์   
  วัฒนธรรมองค์กร พันธกิจ และเป้าประสงค์ ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์   
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565.  

เข้าถึงโดย https://www.arch.rmutt.ac.th/   
มหาวิทยาลัยเทคโนโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2562, 19 มีนาคม). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
  เรื่องคำบรรยายลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562.  
  สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565. เข้าถึงโดย https://www.ped.rmutt.ac.th/ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2564, 8 กุมภาพันธ์). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
  เรื่องคำบรรยายลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564.  
  สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565. เข้าถึงโดย https://www.ped.rmutt.ac.th/ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2557, 20 กุมภาพันธ์). ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
  ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2557. สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565  

เข้าถึงโดย https://www.ped.rmutt.ac.th/ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2560, 25 ตุลาคม). ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
  ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560. สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565.  

เข้าถึงโดย https://www.ped.rmutt.ac.th/ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2560, 27 ธันวาคม). ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
  ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560. สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565. 

เข้าถึงโดย https://www.ped.rmutt.ac.th/ 
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บรรณานุกรม (ต่อ) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2564, 5 สิงหาคม). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
  เรื่อง แนวปฏิบัติในการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP)   
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565  

เข้าถึงโดย https://www.ped.rmutt.ac.th/ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2564, 5 สิงหาคม). รายละเอียดแนบท้ายตามประกาศมหาวิทยาลัย 
  เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง แนวปฏิบัติในการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual  
  Development Plan : IDP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พ.ศ. 2564. 
   สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565. เข้าถึงโดย https://www.ped.rmutt.ac.th/ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2560, 29 มิถุนายน). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
  เรื่องแนวทางปฏิบัติการศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากร พ.ศ. 2560.  
  สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565. เข้าถึงโดย https://www.ped.rmutt.ac.th/ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2552, 15 สิงหาคม). ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมในสถานประกอบการ พ.ศ. 2559. 

สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565. เข้าถึงโดย https://www.ped.rmutt.ac.th/ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2552, 3 มีนาคม). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีว่าด้วย  
  จรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552. สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565  
  เข้าถึงโดย https://www.ped.rmutt.ac.th/ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2562, 23 มกราคม). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีว่า 
  ด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562.  

สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565 เข้าถึงโดย https://www.ped.rmutt.ac.th/ 
วรรณสิริ ธุระแพง. (2564). การพัฒนากิจกรรมการฝึกอบรมโดยใช้เทคนิคการเรียนรู้ร่วมกันผ่านระบบ 

สังคมออนไลน์สำหรับธุรกิจเพ่ือส่งเสริมความรู้ด้านคลังสินค้าและพฤติกรรมมีส่วนร่วมของพนักงานในองค์กร
ธุรกิจ. (การศึกษามหาบัณฑิต วิทยานิพนธ์), บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร. 

วิลาวรรณ รพีพิศาล. (2550). การบริหารทรัพยากรมนุษย์ (ครั้งที่ 2). กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์วิจิตรหัตถกร. 
ศิรินทพัชร จามรดุสิต. (2561). คู่มือการจัดการโครงการฝึกอบรมสำหรับบุคคลภายนอก (Public  

Training). สำนักงานวิทยบริการด้านสิ ่งแวดล้อมและทรัพยากร คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์,  
มหาวิทยาลัยมหิดล. 

ศุภกร ลิ้มคุณธรรมโม. (2559). นวัตกรรมกระบวนการฝึกอบรมที่มีผลต่อประสิทธิผลการดำเนินงานในธุรกิจ 
ขายตรงแบบหลายชั้น. วารสารการจัดการสมัยใหม่, 14(1), 143-152. 
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อทิตยา วิมลเมือง 

 

บรรณานุกรม (ต่อ) 

ศิลป์ปวิชญ์ จันทร์พุธ. (2560). ผลการฝึกอบรมแบบผสมผสานร่วมกับการใช้เทคโนโลยีการประมวลผลแบบ 
กลุ่มเมฆที่มีต่อความสามารถในการออกแบบอินโฟกราฟฟิกของนักศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร์. (ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต การค้นคว้าอิสระ), มหาวิทยาลัยศิลปากร. 

สุกัญญา รัศมีธรรมโชติ. (2551). การจัดการทรัพยามนุษย์ด้วย Competency based HRM (ครั้งที่ 2).  
กรุงเทพมหานคร: สำนักพิมพ์อมรินทร์พริ้นติ้งแอนด์พับลิชชิ่ง. 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2564, 29 กรกฎาคม). คำสั่งสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
เรื่องแต่งตั้งคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์.  

สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา. (2560, วัน เดือน). พระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2560  
(แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 9). สืบค้นเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565. 

  เข้าถึงโดย https://www.finance.rmutt.ac.th/ 
อมรรัตน์ ศรีส่ง. (2559). การพัฒนาชุดฝึกอบรมแบบผสมผสาน เรื่องการใช้งานโปรแกรมสารสนเทศสำหรับ 

ครูโรงเรียนอัสสัมชัญศรีราชา. (การศึกษามหาบัณฑิต วิทยานิพนธ์), มหาวิทยาลัยบูรพา. 
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คู่มือปฏิบัติงาน “การดำเนินงานการฝึกอบรมในสถานประกอบการของบุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” 
อทิตยา วิมลเมือง 

 

ภาคผนวก 

ภาคผนวก ก. ประกาศมหาว ิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เร ื ่อง แนวปฏิบ ัต ิในการพัฒนาบุคลากร 
ตามแผนพัฒนารายบุคคล ( Individual Development Plan : IDP) มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลธัญบุรี  

ภาคผนวก ข. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี ว ่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2557  
(แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 และ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560)  

ภาคผนวก ค. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี เร ื ่องแนวทางปฏิบัต ิการศึกษา ฝึกอบรม  
ในสถานประกอบการของบุคลากร  

ภาคผนวก ง. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี เรื ่องหลักเกณฑ์และวิธ ีการเบิกค่าใช้จ ่าย  
ในการเดินทางไปศึกษาฝึกอบรมในสถานประกอบการ  

ภาคผนวก จ. พระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 9  
พ.ศ. 2560)  

ภาคผนวก ฉ. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
(แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554)  

ภาคผนวก ช. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและ 
บุคลากรของมหาวิทยาลัยพ.ศ. 2552 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562  

ภาคผนวก ซ. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง คำบรรยายลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ
ตำแหน่ง (ฉบับที่ 2) 

ภาคผนวก ฌ. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง คำบรรยายลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ
ตำแหน่ง (ฉบับที่ 3) 

 
 
 

หมายเหตุ  :  เอกสารภาคผนวก ก. – ภาคผนวก ฌ. สแกนดูเอกสาร ตาม OR Code ด้านล่าง  
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อทิตยา วิมลเมือง 

 

ประวัติส่วนตัว 

ชื่อ – สกุล  : นางสาวอทิตยา  วิมลเมือง 
ตำแหน่งปัจจุบัน  : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 
สถานที่ปฏิบัติ  : คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
หมายเลขโทรศัพท์ : 08-5781-9939, 0-2549-4770 
E-mail   : Atittaya_w@rmutt.ac.th, Atittaya.tukta.w@gmail.com 
ที่อยู่ปัจจุบัน  : หมู่บ้านนันทญา เลขที่ 40/37 หมู่ 1 ตำบลคลองเจ็ด  

อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
ประวัติการศึกษา  
     ปี 2559  : บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการจัดการ   
    คณะบริหารธุรกิจ  มหาวิทยาลัยรามคำแหง   
       ปี 2552  : บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ   
    คณะบริหารธุรกิจ  มหาวิทยาลัยอีสเทิร์นเอเชีย   
      ปี 2550  : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  
    สาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ สาขางานพัฒนาเว็บเพจ  
    คณะบริหารธุรกิจ  วิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต  
      ปี 2548  : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขาการบัญชี   
    สาขางานการบัญชี คณะบริหารธุรกิจ 
    วิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต ประเทศไทย 
ประวัติการทำงาน  
      ปี 2557 – ปัจจุบัน :  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
    คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      ปี 2553 – 2557  : นักวิชาการศึกษา (ลูกจ้างชั่วคราว) 
    คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      ปี 2553      : เจ้าหน้าที่ธุรการ (ลูกจ้างชั่วคราว) 
    คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      ปี 2552      : เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดซื้อ/เจ้าหน้าที่งานบุคคล (พนักงานบริษัท) 
    บริษัทสมบัติวิศวกรรม จำกัด 
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