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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ 

 
 
 



 
คํานํา 

 
                “คูมือการปฏิบัติงาน : การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา” เลมนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางให
สถานศึกษาและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒              
ไดใชเปนคูมือหรือแนวทางในดําเนินการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการ
พานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพา
นักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
ประกาศ ณ วันท่ี ๓๐ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ ดําเนินการไดอยางถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

                หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้  จะใชเปนประโยชนสําหรับสถานศึกษาและเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน             
ท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาดําเนินการเปนไปอยางถูกตองและเปนไป ใน
ทิศทางเดียวกัน 

 
      นางประนอม  โอมาก 
                                                         กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
                                      สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ 
                                                             ๓๐  มีนาคม  ๒๕๖๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
                                                                                                    หนา 

      การพานักเรยีนนักศึกษาไปนอกสถานศกึษา                                                         
      ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน                                                                                   ๑ 
      ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ                                                                            ๔                                            
      แผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบัติงาน                                                                          ๕ 
      ภาคผนวก                                                                                                 

     -  แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ                                                                    ๖ 
     -  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรยีน และนกัศึกษา 
        ไปนอกสถานศกึษา  พ.ศ. ๒๕๖๒                                                              ๑๗ 
     -  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรยีน และนกัศึกษา 
        ไปนอกสถานศกึษา (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๓                                                  ๒๔                                                             
     -  ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง มาตรการในการพานกัเรียน และนักศกึษา 
         ไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนาร ี 
         และยุวการชาด                                                                                  ๒๖                            
     -  หนงัสือสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                                       ๓๕                        
     -  แนวปฏิบตัิการขออนญุาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  
        สพป.สุราษฎรธาน ีเขต ๒                                                                        ๔๑                        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 
 
 
 

การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

               การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความวา การท่ีหัวหนาสถานศึกษาหรือ                    
ผู ท่ีหัวหนาสถานศึกษามอบหมาย พานักเรียนและนักศึกษาไปทํากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา                   
ซ่ึงอาจไปเวลาเปดทําการสอนหรือไมก็ได หรือไปทํากิจกรรมการเดินทางไกลและการเขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตร
นารี และยุวกาชาด แตไมรวมถึงการไปนอกสถานท่ีตามคําสั่งในทางราชการ 

               การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา จําแนกเปน  ๓  ประเภท คือ 
                     ๑. การพาไปนอกสถานศึกษาไมพักแรม  
                     ๒. การพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม  
                     ๓. การพาไปนอกราชอาณาจักร  

แนวทางในการปฏิบัติงานดังนี้ 
               ๑. การเขียนโครงการ  
                  สถานศึกษาตองจัดทําโครงการ แผนงาน กิจกรรมประจําวัน การมอบหมายหนาท่ี พรอมท้ังแนบ
รายชื่อครู นักเรียน นักศึกษา ท่ีเดินทางไปนอกสถานศึกษา และตองจัดทําแผนท่ีสังเขปแสดงเสนทางการเดินทาง และ
แผนผังแสดงท่ีตั้งของสถานท่ีไปทัศนศึกษา หรือสถานท่ีพักแรมคืน เพ่ือการตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงาน 
              รายละเอียดท่ีควรกําหนดในโครงการ  
                 ชื่อโครงการ   

 หลักการและเหตุผล   
 วัตถุประสงค  
 เปาหมาย   
 ข้ันตอนการดําเนินงาน   
 ระยะเวลา และสถานท่ีดําเนินการ (ตองปลอดภัยและถูกตองตามสุขลักษณะ) 
 แผนการดําเนินงาน   
 กิจกรรม  
 งบประมาณ   
 ผูรับผิดชอบโครงการ/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   
 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ   
 ลักษณะโครงการ (โครงการใหม/โครงการตอเนื่อง)   

              สวนการเดินทางไกลและเขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ตองปฏิบัติใหเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานท่ีโดยอนุโลม และตองเปนไปตามกฎ 
ขอบังคับ ประกาศ และคําสั่งของการเขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด นั้นๆ โดยกําหนดให
ผูบังคับบัญชาลูกเสือ ผูบังคับบัญชายุวกาชาด เปนผูรับผิดชอบในการควบคุมการทํากิจกรรมตามท่ีกําหนดไวใน
หลักสูตรเทานั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒ 

 
         ๒. การพิจารณาและอนุญาตใหพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา   
             กรณีพาไปนอกสถานศึกษาไมพักแรม หัวหนาสถานศึกษาเปนผูพิจารณาและอนุญาต  
             กรณีพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/              
ผูท่ีไดรับมอบหมาย หรือผูมีอํานาจเหนือสถานศึกษาข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง แลวแตกรณีเปนผูพิจารณาและอนุญาต              
             กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร ใหหัวหนาสวนราชการ/ผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูพิจารณาและอนุญาต  

          ๓. การขออนุญาตจากตนสังกัด  
              ใหสถานศึกษายื่นเรื่องการขออนุญาตการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาตอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต 
กอนวันเดินทางไมนอยกวา ๑๕ วัน หากไมสามารถยื่นคําขอไดทันภายในกําหนดเวลาดังกลาว ใหชี้แจงเหตุผล              
ความจําเปนดวย เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงออกเดินทางได  
              เอกสารประกอบการขออนุญาต มีดังนี้  
              หนังสือนําของโรงเรียน ตามแบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  
              โครงการ ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีควรกําหนดในโครงการ ดังนี้ 

                 ชื่อโครงการ/ ลักษณะโครงการ (ใหม/ตอเนื่อง)/ รายชื่อหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการ/
หลักการและเหตุผล/ วัตถุประสงค/ เปาหมาย/ ข้ันตอนการดําเนินงาน/ ระยะเวลาและสถานท่ีดําเนินการกิจกรรม/ 
แผนการดําเนินงาน/ กิจกรรม/ งบประมาณ/ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

     แผนท่ีสังเขปแสดงเสนทางการเดินทาง 
     กําหนดการหรือตารางกิจกรรมประจําวันของโรงเรียน 

                แผนผังแสดงท่ีตั้งของสถานท่ีท่ีไปนอกสถานศึกษาหรือสถานท่ีพักแรม 
     แผนสํารองกรณีเหตุฉุกเฉิน 

                สําเนาคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมนักเรียนในการเดินทาง 
       รายชื่อนักเรียนและนักศึกษาท่ีพาไปนอกสถานศึกษา 
       รายชื่อครูผูควบคุมและผูชวยผูควบคุม (พรอมหมายเลขโทรศัพท) 

      สําเนาใบประกันอุบัติเหตุ พรอมรายชื่อนักเรียนท่ีพาไปนอกสถานศึกษาท่ีประทับตราบริษัทประกันฯ 
(ทําเครื่องหมายใหตรงกับรายชื่อนักเรียน และตองไดทําประกันครบทุกคนท่ีไปนอกสถานศึกษา) 

       สําเนาหนังสือขออนุญาตผูปกครอง (ทายระเบียบฯ) 
                 ใบตอบรบัของผูปกครอง กรณีสงใบตอบรับไมครบทุกคน ใหหัวหนาสถานศึกษาจัดบันทึกขอความ
เพ่ิมเติม (ตามตัวอยาง) 
       สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพรถ  

      รายงานการตรวจสภาพรถ 
      สําเนาคูมือการจดทะเบียนรถ 

       เอกสารของพนักงานขับรถ สําเนาใบอนุญาตขับข่ี ตามประเภทของรถ/สําเนาทะเบียนบาน           
(เจาตัวรับรองสําเนาความถูกตอง) 
หมายเหตุ :  เอกสารท่ีเปนสําเนาผูอํานวยการโรงเรียนรับรองสําเนาความถูกตองทุกฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓ 

 

           ๔. การขออนุญาตผูปกครอง  
               ให ส ถาน ศึกษา มีหนั ง สื อขออนุญาตผู ป กครอง  พร อมแนบ ใบตอบรั บ  โ ดยระบุ ชื่ อ -ส กุล                            
ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได ท้ังของผูปกครองและของครูผูควบคุม โดยความสมัครใจ                     
(ตามแบบขออนุญาตผูปกครองฯ) 

            ๕. การกําหนดผูรบัผิดชอบ  
               ใหหัวหนาสถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา จํานวน ๑ คน เปนผูควบคุมและ
จะตองมีครูหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา จํานวน ๑ คน ตอนักเรียนไมเกิน ๓๐ คน เปนผูชวยผู
ควบคุม 

           ๖. การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาทุกประเภทปฏิบัติ ดังนี้  
 ตองคํานึงถึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมเปนอันดับแรก 

                 ตองไดรับอนุญาตกอนการเดินทาง 
                 ใหหัวหนาสถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา จํานวน ๑ คน เปนผูควบคุม
และจะตองมีครูหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา จํานวน ๑ คน ตอนักเรียนไมเกิน ๓๐ คน เปน
ผูชวยผูควบคุม 

(กรณีท่ีมีนักเรียนและนักศึกษาเปนหญิงไปดวย ใหมีครูสตรีควบคุมไปดวยตามความเหมาะสม) 
                ใหหัวหนาสถานศึกษาเปนผูพิจารณาเลือกเสนทางท่ีจะเดินทาง ยานพาหนะท่ีใชในการเดินทางซ่ึง
ตองอยูในสภาพม่ันคงแข็งแรง รวมถึงพนักงานขับรถหรือควบคุมยานพาหนะท่ีมีความรูความชํานาญดวย 
                ในการเดินทางใหพิจารณาขอความรวมมือไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมท้ังจัดใหมีปายขอความท่ี
ระบุโครงการ กิจกรรม และสถานศึกษาเสดงใหเห็นเดนชัดติดท่ีดานขางรถ และมีหมายเลขกํากับติดท่ีดานหนาและ
ดานหลังรถในตําแหนงท่ีเห็นชัดเจน                                                                                  
                     (กรณีพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาโดยใชรถโดยสารไมต่ํากวา ๔๐ ท่ีนั่ง จํานวน ๓ คันข้ึนไป               
ควรจัดใหมีรถนําขบวน สําหรับการใชรถโดยสารต่ํากวา ๔๐ ท่ีนั่ง จํานวน ๓ คันข้ึนไป ใหหัวหนาสถานศึกษาพิจารณา
ตามความเหมาะสม) 
                จัดใหมีอุปกรณปฐมพยาบาลเบื้องตนประจํารถหรือยานพาหนะ และดูแลนักเรียนและนักศึกษาท่ีมี
โรคประจําตัวเปนพิเศษ  

            ๗. การทําประกันภัย  
                ใหสถานศึกษาจัดใหมีการประกันภัยการเดินทางแกนักเรียนและนักศึกษา ในการพานักเรียนและ
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา เวนแตสถานศึกษาไดจัดใหมีการประกันภัยท่ีคุมครองกรณีดังกลาวแกนักเรียนและ
นักศึกษาอยูกอนแลว  

            ๘. ใหผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมมีหนาท่ีตองปฏิบัติ ดังนี้ 
             ดําเนินการใหนักเรียนและนักศึกษาอยูในระเบียบวินัยเพ่ือใหการเดินทางเปนไปดวยความเรียบรอยและ
ปลอดภัย 
             ไมเสพสุรา สิ่งเสพติด ของมึนเมาหรือวัตถุออกฤทธิ์ตอจิตและประสาท และเลนการพนันทุกชนิด 
             จัดใหมีชองทางหรือระบบการติดตอสื่อสารและหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการ
ประสานงานทุกระยะ 

 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 
 
             ดูแลนักเรียนและนักศึกษาใหไดรับความปลอดภัยตลอดเวลาท่ีอยูระหวางการเดินทางและในกรณีท่ีเกิด
อุบัติเหตุจะตองใหความชวยเหลือ 
             เม่ือปรากฏวามีกรณีเกิดอุบัติเหตุท่ีเปนอันตรายตอความปลอดภัยในชีวิตและรางกายของนักเรียนและ
นักศึกษาใหผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมดูแลนักเรียนและนักศึกษาดําเนินการรายงานตอหัวหนาสถานศึกษาทราบ
โดยเร็ว และเม่ือเหตุการณผานพนไปใหรายงานเปนลายลักษณอักษรอีกครั้งหนึ่ง 

            ๙. ผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมมีหนาท่ีกํากับพนักงานขับรถหรือควบคุมยานพาหนะปฏิบัติ ดังนี้ 
             ควบคุมยานพาหนะใหเปนไปตามลําดับหมายเลข ตามเสนทางท่ีกําหนดในแผนการเดินทาง ท้ังนี้ การใช
ความเร็วของรถหรือยานพาหนะใหปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยจราจรอยางเครงครัด 
             ตรวจสอบสภาพรถหรือยานพาหนะและอุปกรณตาง ๆ ใหอยูในสภาพดี และพรอมท่ีจะใชการได
ตลอดเวลา 
             ขับรถหรือควบคุมยานพาหนะดวยความระมัดระวัง ไมขับรถหรือควบคุมยานพาหนะในลักษณะ
ประมาทหรือนาหวาดเสียวอันนาจะเปนอันตรายแกบุคคลหรือทรัพยสิน 
             ไมใชโทรศัพทเคลื่อนท่ีในขณะขับรถหรือควบคุมยานพาหนะ เวนแตการใชโทรศัพทโดยใชอุปกรณเสริม
ฯ 
             ไมขับรถหรือควบคุมยานพาหนะในขณะท่ีมีอาการมึนเมาหรือเสพสุราหรือวัตถุท่ีออกฤทธิ์ตอจิตและ
ประสาทระหวางขับรถหรือควบคุมยานพาหนะ 

            ๑๐. การพักแรม ใหผูควบคุมปฏิบัติ ดังนี้  
                 เม่ือเดินทางถึงสถานท่ีจัดกิจกรรม ตองจัดใหมีการปฐมนิเทศ เพ่ือแจงกฎระเบียบ ขอปฏิบัติในการใช
สถานท่ี และการปฏิบัติตนขณะอยูในบริเวณท่ีจัดกิจกรรมและท่ีพักแรม 
                 จัดท่ีพักแยกชาย/หญิง ใหเปนสัดสวน  
                 จัดใหมีระบบดูแลรักษาความปลอดภัยตลอดชวงเวลาจัดกิจกรรม  
                จัดเจาหนาท่ีหรือบุคคลผูมีความรูในดานการรักษาพยาบาลเพ่ือดูแลนักเรียน นักศึกษาระหวาง 
กระทํากิจกรรม รวมท้ังจัดรถรับ-สง กรณีมีเหตุฉุกเฉิน 

            ๑๑. การรายงานผล  
                   กรณีฉุกเฉินใหรายงานดวยวาจาตอผูอนุญาต และเม่ือเหตุการณนั้นผานพนไปใหรายงานเปน               
ลายลักษณอักษรอีกครั้งหนึ่งโดยเร็ว  
                   เม่ือกลับจากการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลวใหรายงานใหผูอนุญาตทราบ  

           ๑๒. ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
                   ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา                   
พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกาศ ณ วันท่ี ๑๕ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
                   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไป                          
นอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด  ประกาศ ณ วันท่ี ๓๐ 
พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ 
                   หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอก
สถานศึกษา 
 
 
 
 



 
๕ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

                                                                   

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สรุปรายงานผลการพานักเรียน
ไปนอกสถานศึกษา 

สถานศึกษาเสนอขออนุญาต                
พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

ั ี  

ผูบังคับบัญชาพิจารณา 
อนุญาต 

สพท.ตรวจสอบเอกสาร/ 
เสนอผูบังคับบัญชา 

แจงการอนุญาตให 
โรงเรียนทราบ 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เม่ือโรงเรียนดําเนินการเรียบรอย
แลว รายงาน สพท.ทราบ 



 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

(ตัวอยาง) 
 

โครงการ                   …………………………………………………………….………………………………………..……………... 
แผนงาน                   ..................................................................................................................................... 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  โรงเรยีน....................................................................................................................... 
ผูรับผิดชอบโครงการ    (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................... 
ลักษณะโครงการ         โครงการใหม �โครงการตอเนื่อง                                                 
ระยะเวลาดําเนนิงาน    ....................................................................................................................................          
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

๑. หลักการและเหตุผล 
……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………….… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…… 

๒. วัตถุประสงค 
    ๑) ……………………………………………………..……………………………………………………………………………………….   
    ๒) ………………………………………………………………………………………………………………………………………..…….  
    ๓) ...………………………………………………………………………………………………………………………………………..….  

๓. เปาหมาย  
    ๓.๑ ดานปริมาณ  
............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................        
    ๓.๒  ดานคุณภาพ
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  

๔. วิธีการและข้ันตอนการดําเนินงาน  
    ๔.๑ ………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
    ๔.๒ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….   
    ๔.๓ ……………………………………………………………………………………………………………………………………….………  
    ๔.๔ ………………………………………………………………………………………….…………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

๕. กิจกรรมและระยะเวลาดําเนินงาน 

กิจกรรม ปงบประมาณ ........................... หมาย
เหตุ ระยะเวลา เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน 

๑. จัดทําโครงการ            

๒. ประชุมครู            

๓. ประชุมคณะกรรมการฯ            

๔. ดําเนินงานตามโครงการ            

๕ สรุป/ประเมินผล            

๖. ทรัพยากรท่ีตองการ (งบประมาณ) 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  

๗. ประเมินผล  
         ๗.๑ …………………………………………………………………………………….……………………………..……………….  
         ๗.๒ .......................................................................................................................................................  

๘. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  
............................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
 

                                                                ลงชือ่..............................................ผูเสนอโครงการ 
                                                                       (.............................................) 
                                                              ตําแหนง.................................................. 
  

    ลงชื่อ..............................................ผูเห็นชอบโครงการ 
                                                                         (.............................................) 
                                                                ตําแหนง..................................................       

    ลงชื่อ..............................................ผูอนุมัติโครงการ 
                                                                         (.............................................) 
                                                                ตําแหนง..................................................       
              
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

                    แบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (กรณีพักแรม) 
 

 
 

 
ท่ี ศธ ๐๔๑๖๔........./............ โรงเรียน......................................................................... 
  ......................................................................................... 

                                               (วัน เดือน ป)  

เรื่อง  การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ๑. โครงการ 
 ๒. กําหนดการ, ตารางกิจกรรมประจําวัน 
 ๓. แผนท่ีการเดินทาง, แผนท่ีสังเขป และรายละเอียดของสถานท่ีท่ีจะเดินทาง 
 ๔. รายชื่อนักเรียน/นักศึกษาท่ีพาไปนอกสถานศึกษา และรายชื่อครูผูควบคุม 
 ๕. หนังสือขออนุญาตผูปกครอง 
 ๖. สําเนากรมธรรมประกันภัยหรือประกันชีวิต 
                          ฯลฯ 

 ดวย (ชื่อโรงเรียน)..................................................ขออนุญาตนํานักเรียน/นักศึกษา ชั้น.............. 
จํานวน............คน และครูผูควบคุมดูแล..............คน โดยมี.....................................................เปนผูควบคุมไปเพ่ือ 
..........................................................ณ.............................................อําเภอ........................จังหวัด........................ 
เริ่มออกเดินทางวันท่ี...........เดือน............................พ.ศ.................เวลา..................น. และจะไปตามเสนทางผาน 
................................................................................โดยพาหนะ......................................................จะพักคางคืนท่ี 
............................................................และกลับถึงสถานศึกษาในวันท่ี...........เดือน................................พ.ศ........... 
คาใชจายท้ังสิ้น จํานวน........................................บาท  การไปครั้งนี้ไดปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ             
วาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณา 

      ขอแสดงความนับถือ 
                                                              (........................................) 
                                                      ตําแหนง........................................ 

                             
โรงเรียน.......................................... 
โทรศัพท/โทรสาร............................ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (กรณีพักแรม) 
 

 
 

 
ท่ี ศธ ๐๔๑๖๔........./............ โรงเรยีน......................................................................... 
  ......................................................................................... 

                                               (วัน เดือน ป)  

เรื่อง  รายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ 

อางถึง  หนังสือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ ท่ี ศธ ๐๔๑๖๔/........ 
          ลงวันท่ี........เดือน...........................พ.ศ.......... 

สิ่งท่ีสงมาดวย  (ภาพถายกิจกรรมตาง ๆ) 

               ตามท่ีโรงเรียนไดรับอนุญาตใหนํานักเรียน/นักศึกษา ชั้น......................................จํานวน................คน              
และครูผูควบคุมดูแลนักเรียนจํานวน....................คน โดยมี............................................................เปนผูควบคุมไป            
เพ่ือ.............................................ณ....................................อําเภอ............................จังหวัด....................................เริ่ม
ออกเดินทางวันท่ี............เดือน................................พ.ศ..............ไดไปตามเสนทางผาน.....................................โดย
พาหนะ...............................และไดกลับถึงสถานศึกษาในวันท่ี............เดือน.........................พ.ศ..................นั้น 

             การพานักเรียน/นักศึกษาไปครั้งนี้ เปนไปดวยความ...........................................................................
(เรียบรอย หรือไมเรียบรอย ใหชี้แจงรายละเอียด)................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................. 

             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 
    

                                                           (........................................) 
                                                      ตําแหนง........................................ 

                                
โรงเรียน.......................................... 
โทรศัพท/โทรสาร............................ 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
(ตัวอยางสําหรับสถานศึกษา) 

แบบรายงานเหตุการณการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

๑.  ชื่อโครงการ/กิจกรรม 
........................................................................................................................................................................ 

๒. วัน/เดือน/ปท่ีจัดกิจกรรม 
    ……………………………………………………………….……………………………………………………………………………………… 
๓. สถานท่ีจัดกิจกรรม 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๔. ผูรับผิดชอบโครงการ 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๕. ครูผูควบคุม   
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๖. วัน/เดือน/ปท่ีเกิดเหตุการณ 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๗. เหตุการณท่ีเกิดข้ึน 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๘. การแกไขปญหา 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๙. ขอเสนอแนะ 
   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
ชือ่.............................................................ผูรายงาน 
(...................................................................) 

 ตําแหนง.................................................................... 
                                                     วันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ.............. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
หนังสือขออนุญาตผูปกครองพานักเรียน/นักศึกษา 

ไปนอกสถานศึกษา 

โรงเรียน................................................................ 
วันท่ี............เดือน..........................................พ.ศ. ............... 

 

เรื่อง    การพานักเรยีน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
เรียน   ผูปกครอง ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว.......................................................................................... 

 
              ดวยโรงเรียน.............................................................................  มีความประสงคจะขออนุญาตนํา  ด.ช./
ด.ญ./นาย/นางสาว...........................................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา 
ในการไปครั้งนี้มีนักเรียน/นักศึกษา  จํานวน........................คน และคร/ูอาจารยควบคุม.......................คน               
โดยมี.....................................................................เปนผูควบคุมไป  เพ่ือ........................................................... 
ณ...........................................................................................จังหวัด...................................................................... 
เริ่มออกเดินทางวันท่ี...............เดือน..............................................พ.ศ. .................เวลา............................. น. 
และจะไปตามเสนทางผาน................................................................................................................................ 
โดยพาหนะ...................................................................จะพักคางท่ี.................................................................. 
และกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี...................เดือน..................................พ.ศ.................เวลา............................. น. 
คาใชจายท้ังสิ้น จํานวน...........................................บาท (..............................................................................)    การไป
ครั้งนี้ไดปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว 

 
      
       ขอแสดงความนับถือ   
 
      (.............................................................) 
     ตําแหนง................................................................. 

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

โปรดกรอกแบบขางลางนี้แลวสงกลับคืนสถานศึกษา 
 
                 ขาพเจา...........................................................ผูปกครองของ........................................................... 
 อนุญาต    ไมอนุญาต ให......................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 
 
                                                                                          ลงชื่อ...........................................................ผูปกครอง 
                                                                            (........................................................) 
                                                                  โทรศัพท............................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๒ 

 
 

สวนราชการ  โรงเรียน........................................สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต  ๒   

ท่ี.............../.............................................         วันท่ี.......... เดือน......................... พ.ศ. .................. 

เรื่อง   การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  

เรียน    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี  เขต  ๒        

               ตามท่ีโรงเรียน..... .. .. . ... .. .. . .. . ... ... . . ... .... .. .. . สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา                           
สุราษฎรธานี เขต ๒ ขออนุญาตนํานักเรียน จํานวน ................... คน ครูและบุคลากร จํานวน .............. คน                
ไปนอกสถานศึกษา เพ่ือ.......................................................................... ระหวางวันท่ี ......... ถึงวันท่ี ............. เดือน 
..................................................พ.ศ. .................. ณ จังหวัด.................................................................  

               ในการนี้ โรงเรียนไดปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ และทางโรงเรียนไดขออนุญาตผูปกครองและผูปกครองไดอนุญาตแลวทุกคนพรอมไดแนบ
ตัวอยางมาดวยแลว ๒ – ๓ ฉบับ 

              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

    (..........................................) 
                                          ผูอํานวยการโรงเรียน ............................................. 
 
 
(กรณีจํานวนนักเรียนท่ีไปนอกสถานศึกษาจํานวนมาก สงใบตอบรับไป สพท.ไมครบทุกคน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         บันทึกขอความ 



๑๓ 
                  แบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (กรณีไมพักแรม) 

 
    โรงเรียน............................................................... 

วันท่ี............เดือน..........................................พ.ศ. ............... 
 

เรื่อง   การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียน............................. 
 

                         ขาพเจาขออนุญาตนํานักเรียน/นักศึกษา  มีจํานวน.............คน และครู/อาจารย ควบคุม.............คน  โดย
มี.....................................................................เปนผูควบคุมไป เพ่ือ.................................................................. 

          ณ..............................................................................จังหวัด...........................................................เริ่มออกเดินทางวันท่ี
............เดือน........................................พ.ศ. .................เวลา....................... น. และจะไปตามเสนทางผาน
..............................................................................................................โดยพาหนะ.................................................จะ
พักคางท่ี....................................................................................................และกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี............. 
เดือน.....................................................พ.ศ................... คาใชจายท้ังสิ้นจํานวน..............................................บาท 
การไปครั้งนี้ไดปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
        
 
      (.............................................................) 
     ตําแหนง................................................................. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (กรณีไมพักแรม) 

   
 
 โรงเรียน........................................................... 

วันท่ี............เดือน..........................................พ.ศ. ............... 
 

เรื่อง   การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน....................................................... 

 
    ตามท่ีขาพเจาไดรับอนุญาตใหนํานักเรียน/นักศึกษา มีจํานวน..........................คน และครู/อาจารยควบคุม

..........................คน โดยมี................................................................................................เปนผูควบคุมไป เพ่ือ

..............................................................................................ณ......................................................................จังหวัด

........................................โดยเริ่มออกเดินทางวันท่ี............เดือน......................................พ.ศ. .................เวลา

..................... น. ไดไปตามเสนทางผาน.......................................................................................................... 
โดยพาหนะ...........................................จะพักคางท่ี................................................................................................ 
และไดกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี.................เดือน..................................พ.ศ...................นั้น 

     
     การพานักเรียน/นักศึกษา ไปครั้งนี้ เปนไปดวยความ.......................................................................... 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
        
 
      (.............................................................) 
     ตําแหนง................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๕ 

 

บัญชีรายช่ือนักเรียน 
กิจกรรมการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

โรงเรียน.............................................................. 
ระหวางวันท่ี...........................................................ถึงวันท่ี.......................................................... 

 

ท่ี ชื่อ – สกุล ชั้น 
ชื่อ – สกุล 
ครูผูควบคุม 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 

 
 
 
 
 



๑๖ 
บัญชีรายช่ือครู และบุคลากร ควบคุมนักเรียน 

การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
โรงเรียน.............................................................. 

ระหวางวันท่ี...........................................................ถึงวันท่ี.......................................................... 
 

ท่ี ชื่อ – สกุล ตําแหนง หมายเลขโทรศัพท หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๗ 

 

 



 
 

๑๘ 
 

 
 
 



 
๑๙ 

 
 

                       
 



          ๒๐ 

 
 



๒๑ 

 
 
 

 



๒๒ 

 
 
 

 



๒๓ 

 
 



 
๒๔ 

 
 
 
 



 
๒๕ 

 

 
 

 
 



๒๖ 
 
 
 
 
  

 
 

 



๒๗ 

 
 

 



๒๘ 

 



๒๙ 

 
 



๓๐ 

 
 



๓๑ 

 
 
 

 



๓๒ 

 
 

 



๓๓ 

 
 
 

 



๓๔ 

 
 

 
 

 
 

 



๓๕ 

 
 
 



๓๖ 

 
 



๓๗ 

 
 



๓๘ 
 

 
 

 



๓๙ 

 



๔๐ 
 

 
 



 
๔๑ 

แนวปฏิบัตกิารขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒  

********************************* 
การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา จําแนกเปน ๓ ประเภท ดังนี้ 

๑. การพาไปนอกสถานศึกษาไมพักแรม 
หัวหนาสถานศึกษา เปนผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียน
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๒.  การพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม 
โรงเรียนดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ ขออนุญาตผูบังคับบัญชา ตามแบบฟอรมทายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียนและ

นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒.๒ จัดทําแบบขออนุญาตผูปกครองพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา ตามแบบฟอรมทายระเบียบ

กระทรวงศึกษาธกิาร วาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
          ๒.๓ จัดทําหนังสือขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (ไมนอยกวา ๑๕ วันกอนวันเดินทาง หากไม
สามารถยื่นคําขอไดทันภายในกําหนดเวลาดังกลาว ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนดวย) เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงออก
เดินทางได สงมายังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ และแนบเอกสารประกอบ  ดงันี ้

๒.๓.๑ โครงการ ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีควรกําหนดในโครงการ ดังนี้ 
                 ชื่อโครงการ/ ลักษณะโครงการ (ใหม/ตอเนื่อง)/ รายชื่อหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการ/

หลักการและเหตุผล/ วัตถุประสงค/ เปาหมาย/ ข้ันตอนการดําเนินงาน/ ระยะเวลาและสถานท่ีดําเนินการกิจกรรม/ 
แผนการดําเนินงาน/ กิจกรรม/ งบประมาณ/ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

           ๒.๓.๒  แผนท่ีสังเขปแสดงเสนทางการเดินทาง 
           ๒.๓.๓  กําหนดการหรือตารางกิจกรรมประจําวันของโรงเรียน 

 ๒.๓.๔ แผนผังแสดงท่ีตั้งของสถานท่ีท่ีไปนอกสถานศึกษาหรือสถานท่ีพักแรม 
           ๒.๓.๕ แผนสํารองกรณีเหตุฉุกเฉิน 

                      ๒.๓.๖ สําเนาคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมนักเรียนในการเดินทาง 
   ๒.๓.๗ รายชื่อนักเรียนและนักศึกษาท่ีพาไปนอกสถานศึกษา 
   ๒.๓.๘ รายชื่อครูผูควบคุมและผูชวยผูควบคุม (พรอมหมายเลขโทรศัพท) 

 ๒.๓.๙ สําเนาใบประกันอุบัติเหตุ พรอมรายชื่อนักเรียนท่ีพาไปนอกสถานศึกษาท่ีประทับตราบริษัท
ประกันฯ (ทําเครื่องหมายใหตรงกับรายชื่อนักเรียน ขอ ๒.๓.๗ และตองไดทําประกันครบทุกคนท่ีไปนอก
สถานศึกษา) 

   ๒.๓.๑๐ สําเนาหนังสือขออนุญาตผูปกครอง (ทายระเบียบฯ) 
                      ๒.๓.๑๑ ใบตอบรับของผูปกครอง กรณีสงใบตอบรับไมครบทุกคน ใหผูอํานวยการโรงเรียนจัด
บันทึกขอความเพ่ิมเติม (ตามตัวอยาง) 
   ๒.๓.๑๒ สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพรถ  

  ๒.๓.๑๓ รายงานการตรวจสภาพรถ 
  ๒.๓.๑๔ สําเนาคูมือการจดทะเบียนรถ 
 

 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 
 

            ๒.๓.๑๕ เอกสารของพนักงานขับรถ สําเนาใบอนุญาตขับข่ี ตามประเภทของรถ/สําเนาทะเบียนบาน  
(เจาตัวรับรองสําเนาความถูกตอง) 
หมายเหตุ :  เอกสารท่ีเปนสําเนาผูอํานวยการโรงเรียนรับรองสําเนาความถูกตองทุกฉบับ 
           ๒.๔  เม่ือกลับจากการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว ใหรายงานผลมายังสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ (โดยใชแบบรายงานผลตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการ
พานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒) 
  

๓. การพาไปนอกราชอาณาจักร 
โรงเรียนดําเนินการ ดังนี้ 

           ๓.๑ ขออนุญาตผูบังคับบัญชาตามแบบฟอรมทายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียนและ
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๓.๒ จัดทําแบบขออนุญาตผูปกครองใหแกนักเรียนท่ีจะพาไปนอกสถานศึกษาตามแบบฟอรมทายระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
           ๓.๓ จัดทําหนังสือขออนุญาตนํานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (กอนกําหนดเดินทางอยางนอง ๑ เดือน) สงไป
ยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ และแนบเอกสารประกอบ  (เชนเดียวกับการพา
นักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแบบพักแรม) 
           ๓.๔ เม่ือกลับจากการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว ใหรายงานผลมายังสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ (โดยใชแบบรายงานผลตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการ
พานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒)  
 
หมายเหตุ :  การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาทุกประเภทใหปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. ตองคํานึงถึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมเปนอันดับแรก 
๒. ตองไดรับอนุญาตกอนการเดินทาง 
๓. ใหหัวหนาสถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา จํานวน ๑ คน เปนผูควบคุม

และจะตองมีครูหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา จํานวน ๑ คน ตอนักเรียนไม
เกิน ๓๐ คน เปนผูชวยผูควบคุม 
(กรณีท่ีมีนักเรียนและนักศึกษาเปนหญิงไปดวย ใหมีครูสตรีควบคุมไปดวยตามความเหมาะสม) 

๔. ใหหัวหนาสถานศึกษาเปนผูพิจารณาเลือกเสนทางท่ีจะเดินทาง ยานพาหนะท่ีใชในการเดินทางซ่ึง
ตองอยูในสภาพม่ันคงแข็งแรง รวมถึงพนักงานขับรถหรือควบคุมยานพาหนะท่ีมีความรูความชํานาญ
ดวย 

๕. ในการเดินทางใหพิจารณาขอความรวมมือไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมท้ังจัดใหมีปายขอความท่ี
ระบุโครงการ กิจกรรม และสถานศึกษาเสดงใหเห็นเดนชัดติดท่ีดานขางรถ และมีหมายเลขกํากับติด
ท่ีดานหนาและดานหลังรถในตําแหนงท่ีเห็นชัดเจน                                                                              
(กรณีพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาโดยใชรถโดยสารไมต่ํากวา ๔๐ ท่ีนั่ง จํานวน ๓ คันข้ึนไป ควร
จัดใหมีรถนําขบวน  สําหรับการใชรถโดยสารต่ํากวา ๔๐ ท่ีนั่ง จํานวน ๓ คันข้ึนไป ใหหัวหนา
สถานศึกษาพิจารณาตามความเหมาะสม) 

๖. จัดใหมีอุปกรณปฐมพยาบาลเบื้องตนประจํารถหรือยานพาหนะ และดูแลนักเรียนและนักศึกษาท่ีมี
โรคประจําตัวเปนพิเศษ  
 

 
 
 
 
 



๔๓ 
 

บทบาทของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ 
ในการอนุญาตใหโรงเรียนพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 
๑. รับหนังสือคํารองขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบคําขอ  ไดแก 

๒.๑ โครงการ ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีควรกําหนดในโครงการ ดังนี้ 
              ชื่อโครงการ/ ลักษณะโครงการ (ใหม/ตอเนื่อง)/ รายชื่อหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการ/

หลักการและเหตุผล/ วัตถุประสงค/ เปาหมาย/ ข้ันตอนการดําเนินงาน/ ระยะเวลาและสถานท่ีดําเนินการกิจกรรม/ 
แผนการดําเนินงาน/ กิจกรรม/ งบประมาณ/ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

           ๒.๒  แผนท่ีสังเขปแสดงเสนทางการเดินทาง 
           ๒.๓  กําหนดการหรือตารางกิจกรรมประจําวันของโรงเรียน 

 ๒.๔ แผนผังแสดงท่ีตั้งของสถานท่ีท่ีไปนอกสถานศึกษาหรือสถานท่ีพักแรม 
           ๒.๕ แผนสํารองกรณีเหตุฉุกเฉิน 

                      ๒.๖ สําเนาคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมนักเรียนในการเดินทาง 
   ๒.๗ รายชื่อนักเรียนและนักศึกษาท่ีพาไปนอกสถานศึกษา 
   ๒.๘ รายชื่อครูผูควบคุมและผูชวยผูควบคุม (พรอมหมายเลขโทรศัพท) 

         ๒.๙ สําเนาใบประกันอุบัติเหตุ พรอมรายชื่อนักเรียนท่ีพาไปนอกสถานศึกษาท่ีประทับตราบริษัท
ประกัน (ทําเครื่องหมายใหตรงกับรายชื่อนักเรียน ขอ ๒.๓.๗ และตองไดทําประกันครบทุกคนท่ีไปนอกสถานศึกษา) 

   ๒.๑๐ สําเนาหนังสือขออนุญาตผูปกครอง (ทายระเบียบฯ) 
                      ๒.๑๑ ใบตอบรับของผูปกครอง กรณีสงใบตอบรับไมครบทุกคน ใหผูอํานวยการโรงเรียนจัดบันทึก
ขอความเพ่ิมเติม (ตามตัวอยาง) 
   ๒.๑๒ สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพรถ  

  ๒.๑๓ รายงานการตรวจสภาพรถ 
  ๒.๑๔ สําเนาคูมือการจดทะเบียนรถ 

            ๒.๑๕ เอกสารของพนักงานขับรถ สําเนาใบอนุญาตขับข่ี ตามประเภทของรถ/สําเนาทะเบียนบาน         
(เจาตัวรับรองสําเนาความถูกตอง) 
       ๓. เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ พิจารณาลงนามอนุญาต 
       ๔. สงหนังสืออนุญาตไปยังโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารอางอิง 
 

           ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒.
กรุงเทพฯ:กระทรวงศึกษาธิการ,๑๕ ตุลาคม ๒๕๖๒ 
           ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ. เรื่อง มาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา                
และเดินทางไกลเขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด. กรุงเทพฯ : กระทรวงศึกษาธิการ,              
๓๐ พฤษภาคม  ๒๕๕๑ 
           แนวปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน.
กรุงเทพฯ :กระทรวงศึกษาธิการ, ๑๔  มีนาคม  ๒๕๖๐ 
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