
        

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับรองคณะศึกษาดูงาน 
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                  หน้า 

ขั้นตอนการรับรองคณะศึกษาดูงาน 
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- ขอบเขตหรือข้อจํากัดความ                  1 
- คําจํากัดความเบ้ืองต้น         1 
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ขั้นตอนการรับรองคณะศึกษาดูงาน 

1.2  วัตถุประสงค ์

1.  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ และเข้าใจในกระบวนการหรือขั้นตอน   
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปปฏิบัติได้ 
3. เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 
1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. เพื่อเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดภาระงานให้กับผู้มาปฏิบัติงานใหม ่
2. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

1.4 ขอบเขตหรือข้อจ ากัดของขั้นตอนการรับรองคณะศึกษาดูงาน 

 ขั้นตอนการรับรองคณะศึกษาดูงานฉบับนี้  เพื่อใช้ประกอบการด าเนินงานในส่วนที่หัวหน้างานธุรการ
รับผิดชอบการรับรองคณะศึกษาดูงาน 

1.5 ค าจัดความเบื้องต้น 

การรับรอง  หมายถึง  การต้อนรับด้วยน้ าใจไมตรีทีเ่ป็นมิตรและอบอุ่น 
คณะศึกษาดูงาน หมายถึง หน่วยงาน สถาบัน องค์กรอ่ืน ที่จะขอศึกษาดูงานกองกิจการนักศึกษา   
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ขั้นตอนการรับรองคณะศึกษาดูงาน 

 

ขั้นตอนการรับรองคณะศึกษาดูงาน มีกระบวนงานตามล าดับ ดังนี ้
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1.  ได้รับหนังสือจากหน่วยงานที่ขอดงูานงาน
งาน 

2.     หนง.
ธุรการพิจารณา
เสนอ 

 4.   หนง.ธุรการท าหนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้อง
ร่วมให้การต้อนรับและร่วม/แจ้งหน่วยงานที่
ขอศึกษางาน 

3. หนง.ธุรการท าหนังสือขออนุมัติ
งบประมาณและยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 5.  หนง.ธุรการประสานผู้เกี่ยวข้องกับ
หัวข้อที่ขอศึกษาดูงานเพ่ือเตรียมข้อมูล 

 

6.  หนง.ธุรการเชิญผู้ช่วยงาน  เพื่อมอบงาน 

 

A 
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7.  หนง.และผู้ได้รับมอบหมายดูสถานที่ 
ข้อมูล อุปกรณ์ 

8.  หนง.และผู้ช่วยงานถึงสถานที่รับรอง 
เพื่อเตรียมความพร้อม 

9.  ต้อนรับคณะศึกษาดูงาน ถ่ายภาพ 
เชิญเข้าประชุม   

10.  น ารูปปรับขนาด และใส่กรอบ 

11.  ด าเนินการตามล าดับขั้นตอนของ
การดูงาน 

การศึกษา 
12.  บริการอาหารว่างและเครื่องด่ืม 

 

14.  จัดเลี้ยงอาหารและเครื่องด่ืม   

A 

13.  เตรียมสมุดเซ็นเยี่ยม ของที่ระลึก 
ถ่ายภาพ 

 

16.  ท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่าย ฯ 

15.  ส่งคณะศึกษาดูงาน  
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ล าดับขั้นตอนการศึกษาดูงานโดยมีรายละเอียด ดังนี ้

1. เมื่อได้รับหนังสือจากหน่วยงานที่ขอศึกษาดูงาน เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับหนังสือ (การขอศึกษาดูงาน
ส่วนจะมีการโทรศัพท์มาประสานล่วงหน้า  แต่มีบางกรณีที่ส่งหนังสือโดยตรง) 

2. หัวหน้างานธุรการพิจารณาเสนอความเห็น เกี่ยวกับการจะอนุญาตให้ศึกษาดูงาน เช่น งานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องว่าง ห้องประชุมว่าง  เพื่อพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต รวมทั้งการจัดเลี้ยงอาหาร
กลางวัน หรืออาหารเย็น   
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3. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว หัวหน้างานธุรการท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณและยืมเงินทดรองจ่าย 
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4. หัวหน้างานธุรการท าหนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมการศึกษาดูงาน และแจ้งหน่วยงานที่ขอศึกษาดู
งานทราบ 
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5. หัวหน้างานธุรการประสานรายละเอียด ขอข้อมูล และเอกสารเพื่อแจกคณะศึกษาดูงาน 
6. หัวหน้างานธุรการเชิญผู้ร่วมงาน เพื่อมอบหมายงาน การเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ เช่น เครื่อง

เสียง กล้องถ่ายรูป  ห้องประชุม (รูปแบบการจัดห้องประชุม)  ข้อความยินดีต้อนรับ โน้ตบุค  อาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม  อาหารและเครื่องดื่ม  การถ่ายภาพ  สมุดเซ็นเยี่ยม  ของที่ระลึก (หากเป็นของที่
ระลึกที่นอกเหนือจากรูปถ่ายใส่กรอบ ต้องจัดซื้อล่วงหน้า) 

7. หัวหน้างานธุรการและผู้ได้รับมอบหมายดูความพร้อมของสถานที่ อุปกรณ์ล่วงหน้า  
8. หัวหน้างานธุรการและผู้ช่วยงานถึงสถานที่ก่อนการศึกษาดูงาน 30-45 นาที เพื่อเตรียมความ

เรียบร้อย 
9. เมื่อถึงก าหนดเวลาเชิญผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรอต้อนรับคณะศึกษาดูงาน ถ่ายภาพ และน าเข้าประชุม 

 

 
 

10. หลังถ่ายภาพเสร็จผู้ได้รับมอบหมายจะน ารูปมาปรับขยายและให้ร้านอัดขยายและใส่กรอบ  เพื่อมอบ
เป็นของที่ระลึก 
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11. ด าเนินการล าดับของการศึกษาดูงาน ที่แจ้งในหนังสือเชิญประชุม 

 
 

 
 

12. บริการอาหารว่างและเครื่องด่ืม 
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13. เมื่อใกล้จะเสร็จการศึกษาดูงาน จัดเจ้าหน้าที่น าสมุดเยี่ยมให้หัวหน้าคณะศึกษาดูงานเขียน  เตรียม
ของที่ระลึก และถ่ายภาพ 

 
 

14. หากมีการจัดเลี้ยงอาหารและเครื่องด่ืม จะโทรศัพท์ประสานเพื่อจองโต๊ะ และสั่งอาหารล่วงหน้า 
15. ส่งคณะศึกษาดูงาน 
16. ท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายและหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยมีเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังน้ี 
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