
 

 

ข้ันตอนการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดนิทางนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อควรปฏบิัต ิ

1. ตรวจสอบวันและเวลาในการ

ขออนุมัติที่ว่างเว้นจากภาระหลกั

ในการปฏิบัติงาน 
 

2. เอกสารการขออนุมัติใช้ตาม

รูปแบบทางราชการโดยปกต ิ

(ตามแบบ สก 10-13) และย่ืนขอ

อนุมัติล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน 

สามารถดาวนโ์หลดเอกสารได้ที ่

www.fa.rmutt.ac.th/ 

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพคร ู
 

3. ตรวจสอบความถกูต้องและ

ครบถ้วนของเอกสารในการน าส่ง 

เพื่อง่าย และสะดวกต่อการ

เบิกจ่าย 

4. อัตราการเบิกจ่ายคา่เดินทาง 

จะแบ่งออกเป็น 3 รูปแบบ โดยใช้

โปรแกรม Google Map ค านวณ

ระยะทาง ดังนี้ 

    4.1 ระยะทางไม่เกิน 3 กม. 

เดินทางไป-กลับ ไม่เกิน 6 กม.  

ให้เหมาจ่าย 200 บาท/เที่ยว 

    4.2 ระยะทางเกิน 3 กม. และ

ไม่เกิน 75 กม. ไป-กลบั 

ให้เหมาจ่าย 300 บาท/เที่ยว 

    4.3 ระยะทางเกิน 75 กม. ขึน้

ไป ให้ค านวณระยะทาง 1 กม./ 

4 บาท/เที่ยว 

    4.4 ระยะทางเกิน 152 กม. ขึน้

ไป สามารถพักคา้งแรม โดยให้

เหมาจ่ายคา่ที่พัก 1,000 บาท/คนื 

***สังเกตในเอกสาร Google 

Map ให้เลือกระยะทางที่ใกล้ทีสุ่ด 

และประหยัดค่าเดนิทางที่สุด  
  

5. การเดินออกนิเทศ ถ้าไม่มี

ชั่วโมงสอนในตาราง ให้เขียน

เดินทางออกจากที่บ้านพักอาศัย

ไปยังสถานศึกษาปลายทาง 

ส่วนในกรณีมีชั่วโมงสอนใน

ตารางให้เขียนเดนิทางออกจาก

มหาวิทยาลัยฯ ไปยังสถานศกึษา

ปลายทาง 

 

หลังจากเสร็จสิน้การออกนิเทศนักศึกษา : 1 ครั้ง  

ใหอ้าจารย์นเิทศย่ืนแบบบันทึกการนิเทศนักศึกษา (แบบ สก 13) โดย

แนบในส าคัญรับเงินในการเดินทาง 

 

ฝ่ายฝึกประสบการณ์ฯ 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ด าเนนิการอนุมัตเิบิกจ่ายค่าเดินทาง 

 

ด าเนินการออกนิเทศตามวัน และเวลาท่ีอนุมัติ 

 

อาจารย์นเิทศก์ย่ืนแบบขออนุมัติการออกนิเทศนักศึกษา (แบบ สก 10) 

โดยแนบเอกสาร (แบบ สก 12)/แผนท่ีระยะทาง Google Map (ตจว.)/

ตารางสอน เสนอผ่านหัวหน้าภาควิชาฯ/ผช.ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/

รองคณบดีฝ่ายวชิาการฯ/คณบดีฯ 

 

คณบดีฯ พิจารณา 
ไมอ่นุมัต ิ

อาจารย์นเิทศก์ติดตอ่ประสานงานกับสถานศกึษา ย่ืนเอกสารแบบแจ้ง

ยืนยันการนิเทศงานนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู (แบบ สก 12) 

 

ตอบรับไม่สะดวก 
สถานศกึษาพิจารณา 

ตอบรับไม่ขัดข้อง 

ปรับปรุง/แก้ไขวันและเวลา  

ย่ืนเอกสารใหม่ 

ปรับปรุง/แก้ไข  

ขออนุมัติใหม่ 

อนุมัต ิ

ปรับปรุง/แก้ไข  

ย่ืนเอกสารใหม ่

จบ 

 

ฉบับปรับปรุง ปี พ.ศ. 2561 

วันที่ 15 มีนาคม 2561 

http://www.fa.rmutt.ac.th/

