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การตรวจสอบขอบเขต 
-  จ านวนวัน เป็นกำรตรวจสอบจ ำนวนวันท่ีก ำหนดให้ไปดูงำนในกรุงเทพ ฯ และปริมณฑล หรือต่ำงจังหวัด 
ตำมสำระหลักสูตรของแต่ละหลักสูตร ซึ่งควรก ำหนดครั้งละไม่เกิน ๖ วัน (๕ คืน) โดยเริ่มจำกวันอำทิตย์ - 
วันศุกร์ เนื่องจำกวันแรกจะเสียไปกับกำรเดินทำง และวันถัดไปจะเป็นวันรำชกำรท่ีสำมำรถเริ่มตำมโปรแกรม
กำรดูงำนได้เลย เพรำะหน่วยงำนส่วนใหญ่สะดวกท่ีจะรับคณะในวันรำชกำร รวมทั้งเมื่อจบโปรแกรมก็ยังมีเวลำ
พักผ่อนวันเสำร์ – วันอำทิตย์ ถัดไปด้วย 
-  ช่วงระยะเวลาและภูมิภาค เป็นกำรตรวจสอบช่วงระยะเวลำและภูมิภำคในกำรไปดูงำนแต่ละครั้งจำกตำรำง
กำรศึกษำของปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำ ควรเน้นท่ีภำคเหนือและภำคตะวันออกเฉียงเหนือก่อน หำกมีเวลำและ
งบประมำณเพียงพอก็เสริมด้วยภำคใต้ตอนบนและภำคตะวันตก ส่วนภำคตะวัน ออกกับภำคใต้ตอนล่ำง 
นำยทหำรนักเรียนส่วนใหญ่คุ้นเคย เพรำะอยู่ในพื้นท่ีรับผิดชอบของ ทร.อยู่แล้ว ซึ่งควรเลือกช่วงเวลำนอก
เทศกำลกำรท่องเท่ียว (LOW SEASONS) เนื่องจำกหลีกเล่ียงควำมคับค่ังด้ำนกำรจรำจร กำรหำท่ีพัก กำรใช้จ่ำย
รำคำสินค้ำท่ีอำจปรับรำคำสูงขึ้นรับนักท่องเท่ียว 
-  หน่วยที่ขอดูงาน เป็นกำรตรวจสอบหน่วยท่ีขอดูงำน ซึ่งควรมีควำมหลำกหลำยและมีควำมเชื่อมโยงกับ
แต่ละหมวดวิชำ ตำมสำระหลักสูตร รวมท้ังเป็นไปตำมมำตรฐำน ตัวบ่งช้ีและเกณฑ์ประเมินของระบบประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ เช่น หน่วยงำนกองทัพท่ีปฏิบัติงำนในระดับยุทธวิธีหรือเทียบเท่ำ หน่วยงำนท่ีปฏิบัติงำน
เกี่ยวข้องกับประวัติศำสตร์ ศิลปะ วัฒนธรรม และแบบธรรมเนียมทหำร  หน่วยงำนภำครัฐวิสำหกิจและเอกชน
ท่ีมีกำรบริหำรจัดกำรท่ีดี  สถำนศึกษำช้ันน ำของประเทศ  โครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำริ ฯ  เป็นต้น  
-  งบประมาณ เป็นกำรตรวจสอบงบประมำณในกำรไปดูงำนท่ีแต่ละหลักสูตรได้รับ ได้แก่ ค่ำเบี้ยเล้ียงเดินทำง  
ค่ำท่ีพัก  ค่ำรับรอง  ค่ำชมกำรสำธิต  ค่ำน้ ำมันเช้ือเพลิงกรณีใช้รถยนต์โดยสำร ขส.ทร.หรือค่ำจ้ำงเหมำกรณีใช้
รถยนต์โดยสำรเอกชน ๒ ช้ัน ควรระบุเป็นรถยนต์ ๒ ช้ัน เนื่องจำกมีบริษัทให้เลือกหลำกหลำยในท้องตลำดท่ัวไป  
ส่วนรถยนต์ช้ันครึ่ง มีแนวโน้มตลำดท่ีผู้ใช้จะนิยมน้อยลง จะมีบริษัทให้เลือกน้อยกว่ำ โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งควรมี
ระบบ GPS ประจ ำรถยนต์เพื่อช่วยน ำทำงด้วย 
-  ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย  หก.กปค.รร.ชต.ยศ.ทร.  รอง หก.กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. และนำยทหำรปกครอง 
กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. 
 
การบริหารจัดการจ านวนคร้ัง 
-  การก าหนดจ านวนคร้ัง เป็นกำรก ำหนดจ ำนวนครั้งในกำรไปดูงำนในกรุงเทพ ฯ และปริมณฑล หรือ
ต่ำงจังหวัด  ซึ่งควรแบ่งเป็นกรุงเทพ ฯ และปริมณฑล ๓ ครั้ง ครั้งละ ๑ วัน (ควรก ำหนดเดือนเว้นเดือนท่ีไม่
ตรงกับกำรดูงำนต่ำงจังหวัด)  ต่ำงจังหวัด ๓ ครั้ง ครั้งละ ๖ วัน (ก ำหนดช่วงระยะเวลำ และภูมิภำค  ในกำรไป
ดูงำนแต่ละครั้ง ควรเป็นเดือน ธ.ค.ก่อนเข้ำสู่เทศกำลปีใหม่ ๑ ครั้ง เดือน ก.พ. ๑ ครั้ง เดือน มี.ค. ๑ ครั้ง เดือน 
พ.ค. ๑ ครั้ง เดือน มิ.ย. ๑ ครั้ง เดือน ก.ย. ๑ ครั้ง โดยควรหลีกเล่ียงช่วงเวลำท่ีไม่ตรงกับกำรฝึกยุทธกีฬำด้วย) 
-  การก าหนดจ านวนหน่วยที่ขอดูงาน เป็นกำรก ำหนดจ ำนวนหน่วยที่ขอดูงำนแต่ละครั้ง วันละ ๑ หน่วยงำน 
ไม่ควรเกิน ๒ หน่วยงำนต่อวัน โดยมุ่งเน้นกำรเห็นของจริงและให้ได้สัมผัสบรรยำกำศในหลำย ๆ ด้ำนท่ีแตกต่ำงกัน 
-  การก าหนดแบ่งงบประมาณ เป็นกำรก ำหนดแบ่งงบประมำณในกำรไปดูงำนแต่ละครั้ง โดยให้ก ำหนดด้วยว่ำ
กำรไปดูงำนครั้งใดเป็นค่ำน้ ำมันเช้ือเพลิงกรณีใช้รถยนต์โดยสำร ขส.ทร. หรือกำรไปดูงำนครั้งใดเป็นค่ำจ้ำงเหมำ
กรณีใช้รถยนต์โดยสำรเอกชน ๒ ช้ัน นอกจำกนั้น ควรมีรถตู้ใช้สอยทำงธุรกำรไปด้วย ส ำหรับใช้สอยทำงธุรกำรใน
พื้นท่ีและรับ – ส่ง ผู้ป่วยฉุกเฉินได้ 
-  ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย หก.กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. หก.กศษ.รร.ชต.ยศ.ทร. รอง หก.กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. 
และนำยทหำรปกครอง กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. 
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การวางแผนเดินทาง 
-  การก าหนดจ านวนผู้ไปดูงาน เป็นกำรก ำหนดจ ำนวนผู้ไปดูงำน ได้แก่ ข้ำรำชกำร รร.ชต.ยศ.ทร. นำยทหำร
นักเรียน และอำจำรย์จำก ฝวก.ยศ.ทร. ไม่เกิน ๓๕ นำย ต่อรถยนต์โดยสำร ๑ คัน 
-  การก าหนดโรงแรมที่พัก (กรณีต่างจังหวัด) เป็นกำรก ำหนดโรงแรมท่ีพัก ซึ่งควรเลือกโรงแรมท่ีมีส่ิงอ ำนวย
ควำมสะดวกสมบูรณ์ในตัวเอง เช่น สระว่ำยน้ ำ ห้องออกก ำลังกำย นวดแผนโบรำณ ร้ำนอำหำร สถำนบันเทิง 
เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่ นำยทหำรนักเรียนท่ีไม่ต้องจัดหำรถยนต์โดยสำรประจ ำทำงหรือรถยนต์รับจ้ำงได้
ส่วนหนึ่ง รวมท้ังควรมีรถตู้ของทำงโรงแรมบริกำรฟรีส ำหรับผู้บังคับบัญชำและอำจำรย์ด้วยก็ดี ซึ่งควรเลือกอยู่
ในจังหวัดท่ีสำมำรถเป็นศูนย์กลำงดูงำนในแต่ละช่วงของเส้นทำง รวมท้ังมีสถำนท่ีท่องเท่ียวและห้ำงสรรพสินค้ำ
ในละแวกเดียวกัน ส ำหรับเป็นทำงเลือกให้นำยทหำรนักเรียนศึกษำภูมิประเทศตำมล ำพังนอกโปรแกรมหลัก 
มีโรงพยำบำลท่ีรองรับกรณีมีผู้ป่วยฉุกเฉินได้ และควรมีเวลำเผ่ือไว้เพื่อควำมอ่อนตัว ส ำหรับกำรปรับแผนในกรณี
ควำมไม่แน่นอนของสถำนกำรณ์ เช่น ฝนตก น้ ำท่วม กำรจรำจรติดขัด ถนนปิดเพื่อซ่อมท ำ เป็นต้น และเพื่อไม่ให้
เกิดควำมตรำกตร ำจนมีผลกระทบต่อควำมสนใจศึกษำและเรียนรู้ จึงควรก ำหนดหน่วยท่ีขอดูงำนให้อยู่ในรัศมี
ห่ำงจำกโรงแรมท่ีพักไม่มำกจนเกินไป ไม่ควรเกิน ๑๐๐ – ๑๕๐ กิโลเมตร หรือใช้เวลำเดินทำงไม่เกิน ๑.๕๐ ช่ัวโมง 
พอดีกับวงรอบกำรแวะพักรถเพื่อเข้ำห้องน้ ำ ควรค ำนึงถึงควำมเหนื่อยล้ำของพลขับรถเป็นส ำคัญเพื่อควำม
ปลอดภัยในกำรเดินทำง 
-  การก าหนดหน่วยที่ขอดูงาน เป็นกำรก ำหนดหน่วยท่ีขอดูงำน ซึ่งควรค ำนึงถึงเส้นทำง ขนำดถนน ลักษณะ
ผิวกำรจรำจรท่ีจะไปยังหน่วยงำน ควำมลำดชัน ควำมคดเค้ียวของถนน สถำนท่ีจอดรถมีขนำดใหญ่เพียงพอ  
มีท่ีกลับรถส ำหรับรถยนต์โดยสำรขนำดใหญ่ ๒ ช้ัน ได้จ ำนวน ๓ – ๔ คัน ไม่มีส่ิงกีดขวำงทำงต้ัง ทำงสูง เช่น 
สำยไฟฟ้ำ สำยโทรศัพท์ ส ำหรับรถยนต์โดยสำร ๒ ช้ัน ผ่ำนได้โดยมุ่งเน้นกำรเรียนรู้ จำกกำรสัมผัสหรือเห็นของ
ของจริงและให้ได้รับประสบกำรณ์ในหลำย ๆ ด้ำนท่ีแตกต่ำงกัน ท้ังนี้จะต้องประสำนงำนในเบ้ืองต้นไว้ก่อน 
-  การก าหนดกิจกรรมสร้างเสริมภาพลักษณ์ ทร. (ถ้ามี) เป็นกำรก ำหนดกิจกรรม เช่น กำรมอบอุปกรณ์กำรเรียน 
กำรสอน อุปกรณ์กีฬำ (ควรมีตรำสัญลักษณ์และข้อควำมแสดงช่ือหน่วยงำนท่ีอุปกรณ์แต่ละช้ินด้วย) โดยปกติ
จะประสำนงำนผ่ำนหน่วยงำนของ ทร. ในพื้นท่ี   
-  การก าหนดสถานที่รับประทานอาหาร วันแรกของกำรเดินทำง ควรก ำหนดสถำนท่ีรับประทำนอำหำรเป็น
จุดแวะพักจุดแรก ส่วนวันดูงำนซึ่งโดยท่ัวไป มื้อเช้ำควรรับประทำนอำหำรบุพเฟต์ที่โรงแรม (ควรรวมอยู่ใน
แพ็คเก็จท่ีพัก พร้อมท้ังให้อำหำรพร้อมก่อนเดินทำงอย่ำงน้อย ๑ ช่ัวโมง) มื้อกลำงวันควรรับประทำนอำหำรท่ี
หน่วยท่ีขอดูงำน (ขอให้หน่วยนั้นจัดให้โดยเรำออกค่ำใช้จ่ำย) หรือร้ำนอำหำรท่ีสำมำรถรับคณะท่ีมีคนจ ำนวน
มำกได้ มีท่ีจอดรถยนต์โดยสำรขนำดใหญ่ ๒ ช้ัน ได้ ๓ – ๔ คัน โดยควรจัดเป็นวงหรือโต๊ะจีน โต๊ะละ ๕ – ๘ คน 
โดยประสำนรำยกำรอำหำรไว้ล่วงหน้ำและระบุเวลำรับประทำนอำหำรท่ีแน่นอนเอำไว้ มื้อเย็นให้อิสระส่วนตัว
ตำมอัธยำศัยเพื่อเปิดโอกำสให้ทัศนศึกษำภูมิประเทศตำม LIFE STYLE แต่ละคน 
-  การก าหนดแผนการเดินทาง เป็นกำรก ำหนดแผนกำรเดินทำงโดยใช้ข้อมูลต่ำง ๆ ได้แก่ รำยละเอียด
เส้นทำงโรงแรมท่ีพักระบุหมำยเลขทำงหลวง เวลำ CHECK IN  หน่วยที่ขอไปดูงำน  สถำนท่ีรับประทำนอำหำร
เช้ำ – กลำงวัน ในวันเดินทำง  ปั้มน้ ำมันขนำดใหญ่ส ำหรับพักรถยนต์โดยสำร ๒ ช้ัน ๓ – ๔ คัน มีร้ำนสะดวกซื้อ 
ร้ำนกำแฟ และห้องน้ ำ ควรก ำหนดไว้ในแผนทุก ๆ ๑.๓๐ – ๒ ช่ัวโมง ต้องแวะพักรถ ๑ ครั้ง เพื่อเข้ำห้องน้ ำ 
และให้พลขับได้ผ่อนคลำยอิริยำบถ 
 



- ๕ - 
 
-  การส ารวจพื้นที่และเส้นทาง (การด าเนินการทางธุรการเก่ียวกับเอกสารท าเช่นเดียวกับการขอไปดูงานจริง) 
เป็นกำรส ำรวจพื้นท่ีและเส้นทำงล่วงหน้ำก่อนกำรจัดท ำแผนกำรเดินทำง หำกมีกำรเก็บรวบรวมข้อมูลพื้นท่ีและ
เส้นทำงไว้แล้ว ซึ่งยังคงทันสมัยอยู่ หรือสำมำรถสอบถำมขอ้มูลท่ีต้องกำรทำงโทรศัพท์จำกหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องได้ 
ก็ไม่จ ำเป็นท่ีจะต้องไปส ำรวจพื้นท่ีล่วงหน้ำอีกก็ได้ เพื่อประหยัดงบประมำณ และลดภำระงำนของก ำลังพล 
-  การจ้างเหมารถยนต์โดยสาร เป็นกำรขออนุมัติจ้ำงเหมำรถยนต์โดยสำรไปรำชกำรดูงำน (ควรเสนอเรื่องถึง 
กบ.ยศ.ทร.ก่อนก ำหนดเดินทำง อย่ำงน้อยประมำณ ๑ เดือน) 
-  การขออนุมัติไปราชการ เป็นกำรขออนุมัติให้คณะอำจำรย์ (ควรประสำนงำนกับ ฝวก.ยศ.ทร.พิจำรณำจัด
อำจำรย์ที่เกี่ยวข้องกับกำรประเมินค่ำคุณลักษณะส่วนบุคคลให้ได้รำยช่ืออำจำรย์ให้เรียบร้อยก่อน) พร้อมด้วย
นำยทหำรนักเรียนและเจ้ำหน้ำท่ีไปรำชกำรดูงำน (ควรเสนอเรื่องถึง กพ.ยศ.ทร.ก่อนก ำหนดเดินทำง ประมำณ 
๑ เดือน) 
-  การท าหนังสือขอดูงาน เป็นกำรท ำหนังสือถึงหน่วยท่ีขอดูงำน (ควรเสนอเรื่องถึงหน่วยงำนก่อนก ำหนด
เดินทำง ประมำณ ๑ เดือน) 
-  ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย หก.กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. รอง หก.กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. นำยทหำรปกครอง กปค.รร.ชต.
ยศ.ทร. และผู้แทนคณะกรรมกำรฝ่ำยเดินทำงของนำยทหำรนักเรียน 
 
การเตรียมการ 
-  การประมาณการค่าใช้จ่ายและเบิกยืมเงิน เป็นกำรเสนอประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยและเบิกยืมเงิน (ควร
ด ำเนินกำรทำงธุรกำรให้เรียบร้อยก่อนก ำหนดเดินทำง ประมำณ ๑ เดือน) 
-  การขอใช้พาหนะไปราชการ (กรณีใช้รถยนต์โดยสาร และรถตู้ ขส.ทร.) เป็นกำรเสนอขอใช้พำหนะไป
รำชกำร (ควรด ำเนินกำรทำงธุรกำรให้เรียบร้อยก่อนก ำหนดเดินทำง ประมำณ ๑ เดือน) 
-  การเบิกยืมน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถยนต์โดยสาร และรถตู้ ขส.ทร.) เป็นกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
 ๑. เบิกยืมน้ ำมันเช้ือเพลิงเติมลงถังรถยนต์โดยสำรจำก พธ.ทร. ส ำหรับกรณีดูงำนต่ำงจังหวัด ให้ผนวกรวม
กำรขอจัดซื้อน้ ำมันเช้ือเพลิงในท้องถิ่นเข้ำไปด้วย (ควรด ำเนินกำรทำงธุรกำรให้เรียบร้อยก่อนก ำหนดเดินทำง 
ประมำณ ๑ เดือน) 
 ๒. ขอรับกำรสนับสนุนเจ้ำหน้ำท่ี กอง สน.ยศทร. ด ำเนินกำรเบิกยืมน้ ำมัน (ควรด ำเนินกำรก่อนก ำหนด
เดินทำง ประมำณ ๑๕ วัน)  
-  การจัดเตรียมอุปกรณ์ สิ่งของที่จ าเป็น เป็นกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
 ๑. จัดเตรียมของท่ีระลึกมอบให้หน่วยท่ีขอดูงำน ควรหลีกเล่ียงกำรจัดหำ นำฬิกำแขวน หรือรูปภำพ กรอบรูป 
เนื่องจำกหน่วยงำนส่วนใหญ่จะรับกำรดูงำนเป็นประจ ำ ซ้ ำ ๆ กันทุก ๆ ๖ เดือน หรืออย่ำงน้อยปีละครั้ง 
ค่อนข้ำงจะเป็นภำระในกำรเก็บรักษำ จึงควรจัดหำของท่ีระลึกเป็นหนังสือหรือหมวกแทน เป็นต้น 
 ๒. จัดเตรียมส่ิงของบริจำค (ถ้ำมี) ส ำหรับกิจกรรมเสริมสร้ำงภำพลักษณ์ ทร. ควรเป็นอุปกรณ์กำรเรียน 
กำรสอน อุปกรณ์กีฬำท่ีมีข้อควำม สัญลักษณ์ ทร. แสดงอยู่ด้วยทุกช้ิน อย่ำงน้อยต่อกำรดูงำน ๑ ครั้ง/ภำค 
 ๓. จัดเตรียมแผ่นป้ำยประชำสัมพันธ์ ควรใช้วัสดุไวนิลท่ีมีภำพและข้อควำมแนะน ำช่ือหน่วยทหำร ขนำด 
๘๐ x ๑๖๐ เซนติเมตร 
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 ๔. เบิกยืมอุปกรณ์ส่ือสำรประจ ำรถวิทยุมือถือ H/T แต่ละคัน อย่ำงน้อยคันละ ๑ - ๒ เครื่อง จำกสถำนีวิทยุ
ศำลำยำ ยศ.ทร. 
 ๕. เบิกยืมกระเป๋ำยำปฐมพยำบำลเบ้ืองต้นจำก พร.หรือห้องพยำบำล ยศ.ทร. 
 ๖. เตรียม พำนส ำหรับมอบของท่ีระลึก  เครื่องขยำยเสียงแบบพกพำส ำหรับวิทยำกรบรรยำยในกรณีท่ีต้อง
แบ่งนำยทหำรนักเรียนออกเป็นกลุ่มย่อยหลำยกลุ่ม อย่ำงน้อย จ ำนวน ๓ ชุด กล้องถ่ำยรูป น้ ำด่ืมเนวีเฟรชของ
กิจกำรน้ ำด่ืมสวัสดิกำรภำยใน ยศ.ทร. บริกำรบนรถระหว่ำงเดินทำง คนละ ๑ ขวด ทุกวัน และถุงขยะประจ ำ
บนรถ 
 ๗. จัดท ำบัตรติดกระเป๋ำเดินทำงและสัมภำระทุกช้ินให้แต่ละคน (กรณีต่ำงจังหวัด) 
 ๘. จัดเตรียมพวงมำลัยถวำยสักกำระพลเรือเอกพระเจ้ำบรมวงศ์เธอ พระองค์เจ้ำอำภำกรเกียรติวงศ์ กรมหลวง
ชุมพรเขตอุดมศักดิ์ ก่อนออกเดินทำง (กรณีต่ำงจังหวัด) 
 ๙. จัดหำแผ่น CD ภำพยนตร์ ทอล์คโชว์ ตลก มำเปิดฉำยบนรถยนต์โดยสำรเพื่อควำมบันเทิง กำรผ่อนคำย
ในระหว่ำงเดินทำง (กรณีต่ำงจังหวัด) 
-  การมอบหมายหน้าที่ เป็นกำรมอบหมำยหน้ำท่ีให้นำยทหำรนักเรียนบรรยำยสรุปก่อนออกเดินทำงและ
ระหว่ำงเดินทำงบนรถ ได้แก่ ข้อมูล  ปัจจัยเวลำ ระยะทำง ทำงหลวงหมำยเลขอะไร สิ่งที่จะพบเห็น/สัมผัส  
ทุกอย่ำงทุกเรื่อง เพื่อให้นำยทหำรนักเรียนต่ืนตัว รู้ตัวล่วงหน้ำว่ำจะเผชิญกับอะไรบ้ำง พร้อมมอบหมำยให้
กรรมกำรฝ่ำยวิชำกำรของนำยทหำรนักเรียนท ำรำยงำนผลจำกกำรดูงำน และนำยทหำรนักเรียนแต่ละนำย
เขียนบทควำมเชิงวิเครำะห์ในหัวข้อประโยชน์ท่ีได้รับจำกกำรดูงำน 
-  การจัดท าคู่มือเดินทาง เป็นกำรจัดท ำคู่มือเดินทำง ส ำหรับกรณีดูงำนกรุงเทพ ฯ และปริมณฑล ควรมีขนำด 
๑๐ x ๒๑ เซนติเมตร จ ำนวน ๖ หน้ำ ส่วนกรณีดูงำนต่ำงจังหวัด ควรมีขนำด ๑๕ x ๒๑ เซนติเมตร จ ำนวน 
๒๘ หน้ำ โดยมีรำยละเอียดข้อมูลต่ำง ๆ ได้แก่ แผนกำรเดินทำง  ผังท่ีนั่ง รูปผู้รวมคณะและนำยทหำรนักเรียน 
กำรก ำหนดต ำแหน่งและหน้ำท่ี  กำรติดต่อส่ือสำร  แนะน ำสถำนท่ีและโรงแรมท่ีพัก  แผนท่ีบริเวณท่ีพัก 
-  การนัดหมายรถยนต์โดยสาร เป็นกำรประสำนงำนนัดหมำยกับคนขับรถยนต์โดยสำรเกี่ยวกับเวลำและ    
จุดนัดพบบริเวณหน้ำอำคำร สรส.เพื่อให้มำพร้อมก่อนออกเดินทำง 
-  การแต่งกาย ให้แต่งกำยในระหว่ำงดูงำนดังนี้ 
 ๑. เครื่องแบบหมำยเลข ๓ เพื่อผลในกำรประชำสัมพันธ์ ทร. ยกเว้นวันเดินทำงไป – กลับ ท่ีต้ังปกติ ท่ีไม่มี
โปรแกรมดูงำนท่ีใด โดยเครื่องแต่งกำยควรเหมือนกัน เช่น เส้ือโปโลสีขำวหรือเส้ือรุ่น กำงเกงสแล็กสีด ำ/น้ ำเงินด ำ 
 ๒. แต่งกำยพลเรือนในกำรทัศนศึกษำตำมล ำพัง ไม่ควรนุ่งกำงเกงขำส้ัน เส้ือยืดคอกลม 
-  ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย หก.กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. รอง หก.กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. นำยทหำรปกครอง กปค.รร.ชต.
ยศ.ทร. ประจ ำ กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. และผู้แทนคณะกรรมกำรฝ่ำยเดินทำงของนำยทหำรนักเรียน 
 
การปฏิบัติ 
-  การตรวจสอบที่นั่งและขนสัมภาระ เป็นกำรตรวจสอบท่ีนั่งและขนสัมภำระขึ้นรถบริเวณหน้ำอำคำร สรส. 
ท้ังนี้ก่อนออกรถทุกครั้งให้ตรวจสอบกำรปิดล็อกประตูห้องเก็บสัมภำระให้เรียบร้อยเพื่อป้องกันควำมเสียหำย 
หำกประตูปิดไม่สนิท ท้ังนี้หำกไปดูงำนพร้อมกัน ๒ หลักสูตร ควรจัดท่ีนั่งบนรถคละกัน ไม่ควรแบ่งแยก
หลักสูตรกัน เพื่อสร้ำงควำมคุ้นเคย สนิทสนม จะเป็นประโยชน์ต่อกำรประสำนงำนระหว่ำงกันเมื่อส ำเร็จ
กำรศึกษำออกไปท ำงำน 



- ๗ - 
 
-  การตรวจสอบบัญชีพล ให้ด ำเนินกำรทุกครั้งก่อนออกรถ 
-  การสักการะสิ่งศักด์ิสิทธิ์ (กรณีต่างจังหวัด) เป็นกำรสร้ำงขวัญก ำลังใจและเป็นศิริมงคลก่อนออกเดินทำง 
โดยปกติจะท ำกำรถวำยพวงมำลัยสักกำระพลเรือเอกพระเจ้ำบรมวงศ์เธอ พระองค์เจ้ำอำภำกรเกียรติวงศ์  
กรมหลวงชุมพรเขตอุดมศักดิ์ และร้องเพลงเดินหน้ำถวำย ก่อนออกเดินทำง  
-  การด าเนินการเพื่อความปลอดภัย เป็นกำรด ำเนินกำรโดยก ำชับพลขับให้รักษำควำมเร็ว ระยะต่อท่ี
ปลอดภัย ส ำหรับกำรเดินทำงไปดูงำนของ รร.ชต.ยศ.ทร. ไม่มีกำรขอรถน ำจำกต ำรวจทำงหลวง เนื่องจำก
กฎเกณฑ์ในกำรขอรถน ำของส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติก ำหนดไว้ว่ำจะต้องมีรถในขบวนต้ังแต่ ๕ คัน ขึ้นไป  
-  การออกเดินทาง เป็นกำรออกเดินทำงตำมแผนท่ีก ำหนด 
-  การประสานงานกับที่พักหรือหน่วยงาน เป็นกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
 ๑. ประสำนงำนทำงโทรศัพท์ล่วงหน้ำแจ้งกับโรงแรมท่ีพักหรือหน่วยงำนเป้ำหมำยว่ำขณะนี้คณะดูงำนอยู่ท่ี
ไหน เหลือระยะทำง เวลำเท่ำใดจะถึงท่ีหมำย 
 ๒. ควรแจ้งระยะเวลำท่ีสำมำรถดูงำนได้ให้หน่วยท่ีขอดูงำนทรำบ เพื่อจะได้ไม่ท ำให้เกินเวลำท่ีอำจมี
ผลกระทบต่อโปรแกรมต่อไป 
-  การมอบหมายหน้าที่ เป็นกำรมอบหมำยให้นำยทหำรนักเรียนด ำเนินกำรดังนี้ 
 ๑. ผู้รับผิดชอบกำรประชำสัมพันธ์บนรถก่อนเดินทำงถึงท่ีหมำยแต่ละหน่วยที่ขอดูงำน เกี่ยวกับรำยละเอียด
ของหน่วย เส้นทำง หมำยเลขทำงหลวง สภำพภูมิประเทศ อุณหภูมิ สภำพอำกำศ สถำนท่ีแนะน ำส ำหรับทัศนศึกษำ
ตำมล ำพัง และระยะเวลำเดินทำงถึง จุดแวะพัก จุดรับประทำนอำหำร 
 ๒. ผู้รับผิดชอบน ำแผ่นป้ำยประชำสัมพันธ์เพื่อใช้ประกอบถ่ำยภำพหมู่ร่วมกับผู้บริหำรหน่วยงำนท่ีต้อนรับ
ทุกครั้งท่ีไปถึงหน่วยที่ขอดูงำน 
 ๓. ผู้รับผิดชอบให้ต้ังค ำถำมเชิงสร้ำงสรรค์เพื่อแสดงถึงควำมสนใจ และกล่ำวขอบคุณ พร้อมมอบของท่ีระลึก 
แก่หน่วยท่ีขอดูงำนและถ่ำยภำพด้วยทุกครั้ง 
-  การเข้าและย้ายโรงแรมที่พัก (กรณีต่างจังหวัด) เป็นกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
 ๑. ควรแจ้งข้อแนะน ำ กำรใช้อุปกรณ์ภำยในห้องพักของโรงแรม ทำงหนีไฟ โรงพยำบำลที่อยู่ใกล้ที่สุด 
ให้นำยทหำรนักเรียนทรำบทุกครั้ง 
 ๒. ควรแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับสถำนท่ี/แหล่งบันเทิง ท่ีควรหลีกเล่ียง เช่น ร้ำนท่ีคิดรำคำค่ำอำหำรแพงเกินจริง 
ร้ำนท่ีมีวัยรุ่นก่อเหตุทะเลำะวิวำทเป็นประจ ำ เป็นต้น รวมท้ังแจ้งสถำนท่ี/ร้ำนอำหำรแนะน ำ เช่น ร้ำนอำหำรท่ี
มีรำคำถูก ร้ำนของฝำกท่ีรำคำไม่แพง เป็นต้น 
 ๓. กรณีย้ำยโรงแรมท่ีพัก ให้คืนกุญแจ CHECK OUT ช ำระค่ำเครื่องด่ืม ค่ำขนม ในห้องพัก และขนสัมภำระ
ขึ้นรถให้เรียบร้อย ก่อนรับประทำนอำหำรเช้ำ เพื่อควำมรวดเร็วในกำรตรวจสอบห้องพัก ซึ่งจะท ำให้ออก
เดินทำงได้ตรงเวลำ  
 ๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเสร็จ เอกสำรประกอบใบเสร็จ ท่ีโรงแรมออกให้ พร้อมท้ังให้ทุกคนเซ็นช่ือ
เบิกเบ้ียเล้ียง ค่ำท่ีพัก ในเอกสำร เพื่อใช้แนบในกำรเบิกผลักใช้เงินยืมต่อไป 
-  ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย หก.กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. รอง หก.กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. นำยทหำรปกครอง กปค.รร.ชต.
ยศ.ทร. และคณะกรรมกำรฝ่ำยเดินทำงของนำยทหำรนักเรียน 
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การด าเนินการภายหลังการปฏิบัติ 
-  การเบิกผลักใช้เงินยืม ให้เสร็จส้ินภำยใน ๑๕ วัน 
-  การเบิกค่ารับรอง และค่าชมการสาธิต ให้เสร็จส้ินภำยใน ๑๕ วัน 
-  การเบิกผลักใช้น้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถยนต์โดยสาร และรถตู้ ขส.ทร.) เป็นกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
 ๑. ขออนุมัติ พธ.ทร.เบิกผลักใช้น้ ำมันเช้ือเพลิง ส ำหรับกรณีดูงำนต่ำงจังหวัดให้ผนวกรวมกำรขอเบิกผลักใช้
ค่ำจัดซื้อน้ ำมันเช้ือเพลิงในท้องถิ่นเข้ำไว้ด้วย โดยให้เสร็จส้ินภำยใน ๑๕ วัน  
 ๒. ขอรับกำรสนับสนุนเจ้ำหน้ำท่ี กอง สน.ยศ.ทร. เบิกผลักใช้น้ ำมันเช้ือเพลิงทำงธุรกำร ให้เสร็จส้ินภำยใน 
๒๐ วัน 
-  การท าหนังสือขอบคุณ หน่วยที่ขอดูงำนในโอกำสแรก 
-  การรายงานผลการดูงาน ใหเ้สนอ ยศ.ทร.ภำยใน ๑๕ วัน 
-  ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย หก.กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. รอง หก.กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. นำยทหำรปกครอง กปค.รร.ชต.
ยศ.ทร. ประจ ำ กปค.รร.ชต.ยศ.ทร. และคณะกรรมกำรฝ่ำยวิชำกำรของนำยทหำรนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๒  
ตัวอย่างการจัดท าเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
 

 หัวข้อ                                                                                      เอกสารหมายเลข 
 กรุงเทพ ฯ และปริมณฑล 
 - ขออนุมัติให้คณะอำจำรย์ พร้อมด้วย นทน. และเจ้ำหน้ำท่ีไปรำชกำรดูงำน   ๑ 
 - หนังสือถึงหน่วยที่ขอดูงำน   ๒ 
 - ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยและเบิกยืมเงิน   ๓ 
 - ขอใช้พำหนะไปรำชกำร   ๔ 
 - เบิกยืมน้ ำมันเช้ือเพลิงเติมลงถังรถยนต์โดยสำรจำก พธ.ทร.   ๕ 
 - ขอรับกำรสนับสนุนเจ้ำหน้ำท่ี กอง สน.ยศ.ทร. เบิกยืมน้ ำมันเช้ือเพลิง เพื่อเติมลง 
 ถังรถยนต์โดยสำร   ๖ 
 - คู่มือกำรเดินทำง   ๗ 
 - เบิกผลักใช้เงินยืม   ๘ 
 - ขออนุมัติ พธ.ทร.เบิกผลักใช้น้ ำมันเช้ือเพลิง   ๙ 
 - ขอรับกำรสนับสนุนเจ้ำหน้ำท่ี กอง สน.ยศ.ทร. เบิกผลักใช้น้ ำมันเช้ือเพลิงทำงธุรกำร  ๑๐ 
 - หนังสือขอบคุณ  ๑๑ 
 ต่างจังหวัด (ภูมิภาค) 
 - ขออนุมัติจ้ำงเหมำรถยนต์โดยสำรไปรำชกำรดูงำน  ๑๒ 
 - ขออนุมัติให้คณะอำจำรย์ พร้อมด้วย นทน. และเจ้ำหน้ำท่ีไปรำชกำรดูงำน  ๑๓ 
 - หนังสือถึงหน่วยที่ขอดูงำน  ๑๔ 
 - ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยและเบิกยืมเงิน  ๑๕ 
 - ขอใช้พำหนะไปรำชกำร (กรณีใช้รถยนต์โดยสำร และรถตู้ ขส.ทร.)  ๑๖ 
 - เบิกยืมน้ ำมันเช้ือเพลิงเติมลงถังรถยนต์โดยสำรจำก พธ.ทร.(กรณีใช้รถยนต์โดยสำร 
 และรถตู้ ขส.ทร.)  ๑๗ 
 - ขอรับกำรสนับสนุนเจ้ำหน้ำท่ี กอง.สน.ยศ.ทร. เบิกยืมน้ ำมันเช้ือเพลิง เพื่อเติมลงถัง 
 รถยนต์โดยสำร(กรณีใช้รถยนต์โดยสำร และรถตู้ ขส.ทร.)  ๑๘ 
 - คู่มือกำรเดินทำง  ๑๙ 
 - เบิกผลักใช้เงินยืม  ๒๐ 
 - เบิกค่ำรับรอง และค่ำชมกำรสำธิต  ๒๑ 
 - ขออนุมัติ พธ.ทร.เบิกผลักใช้น้ ำมันเช้ือเพลิง (กรณีใช้รถยนต์โดยสำร และรถตู้ ขส.ทร.)  ๒๒ 
 - ขอรับกำรสนับสนุนเจ้ำหน้ำท่ี กอง สน.ยศทร. เบิกผลักใช้น้ ำมันเช้ือเพลิงทำงธุรกำร  
 (กรณีใช้รถยนต์โดยสำร และรถตู้ ขส.ทร.)  ๒๓ 
 - หนังสือขอบคุณ  ๒๔ 
 - รำยงำนผลกำรดูงำน     ๒๕ 
 Checklist การไปดูงานในประเทศ  ๒๖ 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๓ 
ข้อมูลแผนการเดินทาง ที่พัก และหน่วยงานที่

ควรพิจารณาไปดูงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
 
กรุงเทพ ฯ และปริมณฑล 

แผนที่ ๑ กำรเดินทำงไปลงนำมถวำยพระพรพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวท่ี รพ.ศิริรำช และดูกิจกำรท่ี คปอ.บยอ. 
เขตสำยไหม กทม. 
แผนที่ ๒ กำรเดินทำงไปดูกิจกำรท่ีศูนย์ศิลปำชีพ บำงไทร ในสมเด็จพระนำงเจ้ำสิริกิต์ิ พระบรมรำชินีนำถ 
ต.ช้ำงใหญ่ อ.บำงไทร จ.พระนครศรีอยุธยำ 
แผนที่ ๓ กำรเดินทำงไปดูกิจกำรท่ีส่วนปฏิบัติกำรระบบท่อในทะเล และสถำนีชำยฝ่ัง ศูนย์ปฏิบัติกำรชลบุรี 
บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน) ต.นำป่ำ อ.เมือง จ.ชลบุรี 
แผนที่ ๔ กำรเดินทำงไปดูกิจกำรสหกรณ์โคนมหนองโพรำชบุรี จ ำกัด (ในพระบรมรำชูปถัมภ์) อ.โพธำรำม 
จ.รำชบุรี และอุทยำนหุ่นขี้ผ้ึงสยำม อ.บำงแพ จ.รำชบุรี  
 
ต่างจังหวัด (ภูมิภาค) 

ภาคเหนือ 
แผนที่ ๑ เส้นทำง ยศ.ทร. – พักแรม จ.เชียงใหม่ 3 คืน - พักแรม จ.เชียงรำย 2 คืน - ยศ.ทร (รวม 6 วัน 5 คืน) 
แผนที่ ๒ เส้นทำง ยศ.ทร. – พักแรม จ.เชียงรำย 3 คืน – พักแรม จ.เชียงใหม่ 2 คืน - ยศ.ทร  (รวม 6 วัน 5 คืน) 

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
แผนที่ ๑ เส้นทำง ยศ.ทร. - พักแรม จ.ขอนแก่น 2 คืน - พักแรมอุดรธำนี 3 คืน - ยศ.ทร. (รวม 6 วัน 5 คืน) 
แผนที่ ๒ เส้นทำง ยศ.ทร. – จ.ชัยภูมิ - พักแรม จ.ขอนแก่น 3 คืน - พักแรมนครรำชสีมำ 3 คืน - ยศ.ทร. (รวม 
6 วัน 5 คืน) 

ภาคตะวันตก 
แผนที่ ๑ เส้นทำง ยศ.ทร. - จ.สมุทรสำคร - จ.สมุทรสงครำม - อ.บ้ำนโป่ง - พักแรม จ.กำญจนบุรี 3 คืน - ยศ.ทร. 
(รวม 4 วัน 3 คืน) 
 


