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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ 

 
 
 



 
คํานํา 

 
                “คูมือการปฏิบัติงาน : การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา” เลมนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางให
สถานศึกษาและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒              
ไดใชเปนคูมือหรือแนวทางในดําเนินการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการ
พานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพา
นักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
ประกาศ ณ วันท่ี ๓๐ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ ดําเนินการไดอยางถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

                หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้  จะใชเปนประโยชนสําหรับสถานศึกษาและเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน             
ท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาดําเนินการเปนไปอยางถูกตองและเปนไป ใน
ทิศทางเดียวกัน 

 
      นางประนอม  โอมาก 
                                                         กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
                                      สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ 
                                                             ๓๐  มีนาคม  ๒๕๖๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
                                                                                                    หนา 

      การพานักเรยีนนักศึกษาไปนอกสถานศกึษา                                                         
      ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน                                                                                   ๑ 
      ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ                                                                            ๔                                            
      แผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบัติงาน                                                                          ๕ 
      ภาคผนวก                                                                                                 

     -  แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ                                                                    ๖ 
     -  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรยีน และนกัศึกษา 
        ไปนอกสถานศกึษา  พ.ศ. ๒๕๖๒                                                              ๑๗ 
     -  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรยีน และนกัศึกษา 
        ไปนอกสถานศกึษา (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๓                                                  ๒๔                                                             
     -  ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง มาตรการในการพานกัเรียน และนักศกึษา 
         ไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนาร ี 
         และยุวการชาด                                                                                  ๒๖                            
     -  หนงัสือสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                                       ๓๕                        
     -  แนวปฏิบตัิการขออนญุาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  
        สพป.สุราษฎรธาน ีเขต ๒                                                                        ๔๑                        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 
 
 
 

การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

               การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความวา การท่ีหัวหนาสถานศึกษาหรือ                    
ผู ท่ีหัวหนาสถานศึกษามอบหมาย พานักเรียนและนักศึกษาไปทํากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา                   
ซ่ึงอาจไปเวลาเปดทําการสอนหรือไมก็ได หรือไปทํากิจกรรมการเดินทางไกลและการเขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตร
นารี และยุวกาชาด แตไมรวมถึงการไปนอกสถานท่ีตามคําสั่งในทางราชการ 

               การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา จําแนกเปน  ๓  ประเภท คือ 
                     ๑. การพาไปนอกสถานศึกษาไมพักแรม  
                     ๒. การพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม  
                     ๓. การพาไปนอกราชอาณาจักร  

แนวทางในการปฏิบัติงานดังนี้ 
               ๑. การเขียนโครงการ  
                  สถานศึกษาตองจัดทําโครงการ แผนงาน กิจกรรมประจําวัน การมอบหมายหนาท่ี พรอมท้ังแนบ
รายชื่อครู นักเรียน นักศึกษา ท่ีเดินทางไปนอกสถานศึกษา และตองจัดทําแผนท่ีสังเขปแสดงเสนทางการเดินทาง และ
แผนผังแสดงท่ีตั้งของสถานท่ีไปทัศนศึกษา หรือสถานท่ีพักแรมคืน เพ่ือการตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงาน 
              รายละเอียดท่ีควรกําหนดในโครงการ  
                 ชื่อโครงการ   

 หลักการและเหตุผล   
 วัตถุประสงค  
 เปาหมาย   
 ข้ันตอนการดําเนินงาน   
 ระยะเวลา และสถานท่ีดําเนินการ (ตองปลอดภัยและถูกตองตามสุขลักษณะ) 
 แผนการดําเนินงาน   
 กิจกรรม  
 งบประมาณ   
 ผูรับผิดชอบโครงการ/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   
 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ   
 ลักษณะโครงการ (โครงการใหม/โครงการตอเนื่อง)   

              สวนการเดินทางไกลและเขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ตองปฏิบัติใหเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานท่ีโดยอนุโลม และตองเปนไปตามกฎ 
ขอบังคับ ประกาศ และคําสั่งของการเขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด นั้นๆ โดยกําหนดให
ผูบังคับบัญชาลูกเสือ ผูบังคับบัญชายุวกาชาด เปนผูรับผิดชอบในการควบคุมการทํากิจกรรมตามท่ีกําหนดไวใน
หลักสูตรเทานั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒ 

 
         ๒. การพิจารณาและอนุญาตใหพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา   
             กรณีพาไปนอกสถานศึกษาไมพักแรม หัวหนาสถานศึกษาเปนผูพิจารณาและอนุญาต  
             กรณีพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/              
ผูท่ีไดรับมอบหมาย หรือผูมีอํานาจเหนือสถานศึกษาข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง แลวแตกรณีเปนผูพิจารณาและอนุญาต              
             กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร ใหหัวหนาสวนราชการ/ผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูพิจารณาและอนุญาต  

          ๓. การขออนุญาตจากตนสังกัด  
              ใหสถานศึกษายื่นเรื่องการขออนุญาตการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาตอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต 
กอนวันเดินทางไมนอยกวา ๑๕ วัน หากไมสามารถยื่นคําขอไดทันภายในกําหนดเวลาดังกลาว ใหชี้แจงเหตุผล              
ความจําเปนดวย เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงออกเดินทางได  
              เอกสารประกอบการขออนุญาต มีดังนี้  
              หนังสือนําของโรงเรียน ตามแบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  
              โครงการ ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีควรกําหนดในโครงการ ดังนี้ 

                 ชื่อโครงการ/ ลักษณะโครงการ (ใหม/ตอเนื่อง)/ รายชื่อหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการ/
หลักการและเหตุผล/ วัตถุประสงค/ เปาหมาย/ ข้ันตอนการดําเนินงาน/ ระยะเวลาและสถานท่ีดําเนินการกิจกรรม/ 
แผนการดําเนินงาน/ กิจกรรม/ งบประมาณ/ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

     แผนท่ีสังเขปแสดงเสนทางการเดินทาง 
     กําหนดการหรือตารางกิจกรรมประจําวันของโรงเรียน 

                แผนผังแสดงท่ีตั้งของสถานท่ีท่ีไปนอกสถานศึกษาหรือสถานท่ีพักแรม 
     แผนสํารองกรณีเหตุฉุกเฉิน 

                สําเนาคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมนักเรียนในการเดินทาง 
       รายชื่อนักเรียนและนักศึกษาท่ีพาไปนอกสถานศึกษา 
       รายชื่อครูผูควบคุมและผูชวยผูควบคุม (พรอมหมายเลขโทรศัพท) 

      สําเนาใบประกันอุบัติเหตุ พรอมรายชื่อนักเรียนท่ีพาไปนอกสถานศึกษาท่ีประทับตราบริษัทประกันฯ 
(ทําเครื่องหมายใหตรงกับรายชื่อนักเรียน และตองไดทําประกันครบทุกคนท่ีไปนอกสถานศึกษา) 

       สําเนาหนังสือขออนุญาตผูปกครอง (ทายระเบียบฯ) 
                 ใบตอบรบัของผูปกครอง กรณีสงใบตอบรับไมครบทุกคน ใหหัวหนาสถานศึกษาจัดบันทึกขอความ
เพ่ิมเติม (ตามตัวอยาง) 
       สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพรถ  

      รายงานการตรวจสภาพรถ 
      สําเนาคูมือการจดทะเบียนรถ 

       เอกสารของพนักงานขับรถ สําเนาใบอนุญาตขับข่ี ตามประเภทของรถ/สําเนาทะเบียนบาน           
(เจาตัวรับรองสําเนาความถูกตอง) 
หมายเหตุ :  เอกสารท่ีเปนสําเนาผูอํานวยการโรงเรียนรับรองสําเนาความถูกตองทุกฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓ 

 

           ๔. การขออนุญาตผูปกครอง  
               ให ส ถาน ศึกษา มีหนั ง สื อขออนุญาตผู ป กครอง  พร อมแนบ ใบตอบรั บ  โ ดยระบุ ชื่ อ -ส กุล                            
ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได ท้ังของผูปกครองและของครูผูควบคุม โดยความสมัครใจ                     
(ตามแบบขออนุญาตผูปกครองฯ) 

            ๕. การกําหนดผูรบัผิดชอบ  
               ใหหัวหนาสถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา จํานวน ๑ คน เปนผูควบคุมและ
จะตองมีครูหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา จํานวน ๑ คน ตอนักเรียนไมเกิน ๓๐ คน เปนผูชวยผู
ควบคุม 

           ๖. การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาทุกประเภทปฏิบัติ ดังนี้  
 ตองคํานึงถึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมเปนอันดับแรก 

                 ตองไดรับอนุญาตกอนการเดินทาง 
                 ใหหัวหนาสถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา จํานวน ๑ คน เปนผูควบคุม
และจะตองมีครูหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา จํานวน ๑ คน ตอนักเรียนไมเกิน ๓๐ คน เปน
ผูชวยผูควบคุม 

(กรณีท่ีมีนักเรียนและนักศึกษาเปนหญิงไปดวย ใหมีครูสตรีควบคุมไปดวยตามความเหมาะสม) 
                ใหหัวหนาสถานศึกษาเปนผูพิจารณาเลือกเสนทางท่ีจะเดินทาง ยานพาหนะท่ีใชในการเดินทางซ่ึง
ตองอยูในสภาพม่ันคงแข็งแรง รวมถึงพนักงานขับรถหรือควบคุมยานพาหนะท่ีมีความรูความชํานาญดวย 
                ในการเดินทางใหพิจารณาขอความรวมมือไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมท้ังจัดใหมีปายขอความท่ี
ระบุโครงการ กิจกรรม และสถานศึกษาเสดงใหเห็นเดนชัดติดท่ีดานขางรถ และมีหมายเลขกํากับติดท่ีดานหนาและ
ดานหลังรถในตําแหนงท่ีเห็นชัดเจน                                                                                  
                     (กรณีพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาโดยใชรถโดยสารไมต่ํากวา ๔๐ ท่ีนั่ง จํานวน ๓ คันข้ึนไป               
ควรจัดใหมีรถนําขบวน สําหรับการใชรถโดยสารต่ํากวา ๔๐ ท่ีนั่ง จํานวน ๓ คันข้ึนไป ใหหัวหนาสถานศึกษาพิจารณา
ตามความเหมาะสม) 
                จัดใหมีอุปกรณปฐมพยาบาลเบื้องตนประจํารถหรือยานพาหนะ และดูแลนักเรียนและนักศึกษาท่ีมี
โรคประจําตัวเปนพิเศษ  

            ๗. การทําประกันภัย  
                ใหสถานศึกษาจัดใหมีการประกันภัยการเดินทางแกนักเรียนและนักศึกษา ในการพานักเรียนและ
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา เวนแตสถานศึกษาไดจัดใหมีการประกันภัยท่ีคุมครองกรณีดังกลาวแกนักเรียนและ
นักศึกษาอยูกอนแลว  

            ๘. ใหผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมมีหนาท่ีตองปฏิบัติ ดังนี้ 
             ดําเนินการใหนักเรียนและนักศึกษาอยูในระเบียบวินัยเพ่ือใหการเดินทางเปนไปดวยความเรียบรอยและ
ปลอดภัย 
             ไมเสพสุรา สิ่งเสพติด ของมึนเมาหรือวัตถุออกฤทธิ์ตอจิตและประสาท และเลนการพนันทุกชนิด 
             จัดใหมีชองทางหรือระบบการติดตอสื่อสารและหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการ
ประสานงานทุกระยะ 

 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 
 
             ดูแลนักเรียนและนักศึกษาใหไดรับความปลอดภัยตลอดเวลาท่ีอยูระหวางการเดินทางและในกรณีท่ีเกิด
อุบัติเหตุจะตองใหความชวยเหลือ 
             เม่ือปรากฏวามีกรณีเกิดอุบัติเหตุท่ีเปนอันตรายตอความปลอดภัยในชีวิตและรางกายของนักเรียนและ
นักศึกษาใหผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมดูแลนักเรียนและนักศึกษาดําเนินการรายงานตอหัวหนาสถานศึกษาทราบ
โดยเร็ว และเม่ือเหตุการณผานพนไปใหรายงานเปนลายลักษณอักษรอีกครั้งหนึ่ง 

            ๙. ผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมมีหนาท่ีกํากับพนักงานขับรถหรือควบคุมยานพาหนะปฏิบัติ ดังนี้ 
             ควบคุมยานพาหนะใหเปนไปตามลําดับหมายเลข ตามเสนทางท่ีกําหนดในแผนการเดินทาง ท้ังนี้ การใช
ความเร็วของรถหรือยานพาหนะใหปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยจราจรอยางเครงครัด 
             ตรวจสอบสภาพรถหรือยานพาหนะและอุปกรณตาง ๆ ใหอยูในสภาพดี และพรอมท่ีจะใชการได
ตลอดเวลา 
             ขับรถหรือควบคุมยานพาหนะดวยความระมัดระวัง ไมขับรถหรือควบคุมยานพาหนะในลักษณะ
ประมาทหรือนาหวาดเสียวอันนาจะเปนอันตรายแกบุคคลหรือทรัพยสิน 
             ไมใชโทรศัพทเคลื่อนท่ีในขณะขับรถหรือควบคุมยานพาหนะ เวนแตการใชโทรศัพทโดยใชอุปกรณเสริม
ฯ 
             ไมขับรถหรือควบคุมยานพาหนะในขณะท่ีมีอาการมึนเมาหรือเสพสุราหรือวัตถุท่ีออกฤทธิ์ตอจิตและ
ประสาทระหวางขับรถหรือควบคุมยานพาหนะ 

            ๑๐. การพักแรม ใหผูควบคุมปฏิบัติ ดังนี้  
                 เม่ือเดินทางถึงสถานท่ีจัดกิจกรรม ตองจัดใหมีการปฐมนิเทศ เพ่ือแจงกฎระเบียบ ขอปฏิบัติในการใช
สถานท่ี และการปฏิบัติตนขณะอยูในบริเวณท่ีจัดกิจกรรมและท่ีพักแรม 
                 จัดท่ีพักแยกชาย/หญิง ใหเปนสัดสวน  
                 จัดใหมีระบบดูแลรักษาความปลอดภัยตลอดชวงเวลาจัดกิจกรรม  
                จัดเจาหนาท่ีหรือบุคคลผูมีความรูในดานการรักษาพยาบาลเพ่ือดูแลนักเรียน นักศึกษาระหวาง 
กระทํากิจกรรม รวมท้ังจัดรถรับ-สง กรณีมีเหตุฉุกเฉิน 

            ๑๑. การรายงานผล  
                   กรณีฉุกเฉินใหรายงานดวยวาจาตอผูอนุญาต และเม่ือเหตุการณนั้นผานพนไปใหรายงานเปน               
ลายลักษณอักษรอีกครั้งหนึ่งโดยเร็ว  
                   เม่ือกลับจากการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลวใหรายงานใหผูอนุญาตทราบ  

           ๑๒. ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
                   ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา                   
พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกาศ ณ วันท่ี ๑๕ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
                   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไป                          
นอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด  ประกาศ ณ วันท่ี ๓๐ 
พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ 
                   หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอก
สถานศึกษา 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

                                                                   

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สรุปรายงานผลการพานักเรียน
ไปนอกสถานศึกษา 

สถานศึกษาเสนอขออนุญาต                
พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

ั ี  

ผูบังคับบัญชาพิจารณา 
อนุญาต 

สพท.ตรวจสอบเอกสาร/ 
เสนอผูบังคับบัญชา 

แจงการอนุญาตให 
โรงเรียนทราบ 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เม่ือโรงเรียนดําเนินการเรียบรอย
แลว รายงาน สพท.ทราบ 



 
 
 
 

ภาคผนวก 
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(ตัวอยาง) 
 

โครงการ                   …………………………………………………………….………………………………………..……………... 
แผนงาน                   ..................................................................................................................................... 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  โรงเรยีน....................................................................................................................... 
ผูรับผิดชอบโครงการ    (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................... 
ลักษณะโครงการ         โครงการใหม �โครงการตอเนื่อง                                                 
ระยะเวลาดําเนนิงาน    ....................................................................................................................................          
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

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

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

๓. เปาหมาย  
    ๓.๑ ดานปริมาณ  
............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................        
    ๓.๒  ดานคุณภาพ
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  

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

กิจกรรม ปงบประมาณ ........................... 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. ทรัพยากรท่ีตองการ (งบประมาณ) 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  

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

๘. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  
............................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
 

                                                                ลงชือ่..............................................ผูเสนอโครงการ 
                                                                       (.............................................) 
                                                              ตําแหนง.................................................. 
  

    ลงชื่อ..............................................ผูเห็นชอบโครงการ 
                                                                         (.............................................) 
                                                                ตําแหนง..................................................       

    ลงชื่อ..............................................ผูอนุมัติโครงการ 
                                                                         (.............................................) 
                                                                ตําแหนง..................................................       
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                    แบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (กรณีพักแรม) 
 

 
 

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

                                               (วัน เดือน ป)  

เรื่อง  การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ๑. โครงการ 
 ๒. กําหนดการ, ตารางกิจกรรมประจําวัน 
 ๓. แผนท่ีการเดินทาง, แผนท่ีสังเขป และรายละเอียดของสถานท่ีท่ีจะเดินทาง 
 ๔. รายชื่อนักเรียน/นักศึกษาท่ีพาไปนอกสถานศึกษา และรายชื่อครูผูควบคุม 
 ๕. หนังสือขออนุญาตผูปกครอง 
 ๖. สําเนากรมธรรมประกันภัยหรือประกันชีวิต 
                          ฯลฯ 

 ดวย (ชื่อโรงเรียน)..................................................ขออนุญาตนํานักเรียน/นักศึกษา ชั้น.............. 
จํานวน............คน และครูผูควบคุมดูแล..............คน โดยมี.....................................................เปนผูควบคุมไปเพ่ือ 
..........................................................ณ.............................................อําเภอ........................จังหวัด........................ 
เริ่มออกเดินทางวันท่ี...........เดือน............................พ.ศ.................เวลา..................น. และจะไปตามเสนทางผาน 
................................................................................โดยพาหนะ......................................................จะพักคางคืนท่ี 
............................................................และกลับถึงสถานศึกษาในวันท่ี...........เดือน................................พ.ศ........... 
คาใชจายท้ังสิ้น จํานวน........................................บาท  การไปครั้งนี้ไดปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ             
วาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณา 

      ขอแสดงความนับถือ 
                                                              (........................................) 
                                                      ตําแหนง........................................ 

                             
โรงเรียน.......................................... 
โทรศัพท/โทรสาร............................ 
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แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (กรณีพักแรม) 
 

 
 

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

                                               (วัน เดือน ป)  

เรื่อง  รายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ 

อางถึง  หนังสือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ ท่ี ศธ ๐๔๑๖๔/........ 
          ลงวันท่ี........เดือน...........................พ.ศ.......... 

สิ่งท่ีสงมาดวย  (ภาพถายกิจกรรมตาง ๆ) 

               ตามท่ีโรงเรียนไดรับอนุญาตใหนํานักเรียน/นักศึกษา ชั้น......................................จํานวน................คน              
และครูผูควบคุมดูแลนักเรียนจํานวน....................คน โดยมี............................................................เปนผูควบคุมไป            
เพ่ือ.............................................ณ....................................อําเภอ............................จังหวัด....................................เริ่ม
ออกเดินทางวันท่ี............เดือน................................พ.ศ..............ไดไปตามเสนทางผาน.....................................โดย
พาหนะ...............................และไดกลับถึงสถานศึกษาในวันท่ี............เดือน.........................พ.ศ..................นั้น 

             การพานักเรียน/นักศึกษาไปครั้งนี้ เปนไปดวยความ...........................................................................
(เรียบรอย หรือไมเรียบรอย ใหชี้แจงรายละเอียด)................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................. 

             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 
    

                                                           (........................................) 
                                                      ตําแหนง........................................ 

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



๑๐ 
(ตัวอยางสําหรับสถานศึกษา) 

แบบรายงานเหตุการณการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

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

๒. วัน/เดือน/ปท่ีจัดกิจกรรม 
    ……………………………………………………………….……………………………………………………………………………………… 
๓. สถานท่ีจัดกิจกรรม 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๔. ผูรับผิดชอบโครงการ 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๕. ครูผูควบคุม   
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๖. วัน/เดือน/ปท่ีเกิดเหตุการณ 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๗. เหตุการณท่ีเกิดข้ึน 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๘. การแกไขปญหา 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๙. ขอเสนอแนะ 
   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
ชือ่.............................................................ผูรายงาน 
(...................................................................) 

 ตําแหนง.................................................................... 
                                                     วันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ.............. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
หนังสือขออนุญาตผูปกครองพานักเรียน/นักศึกษา 

ไปนอกสถานศึกษา 

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

 

เรื่อง    การพานักเรยีน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
เรียน   ผูปกครอง ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว.......................................................................................... 

 
              ดวยโรงเรียน.............................................................................  มีความประสงคจะขออนุญาตนํา  ด.ช./
ด.ญ./นาย/นางสาว...........................................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา 
ในการไปครั้งนี้มีนักเรียน/นักศึกษา  จํานวน........................คน และคร/ูอาจารยควบคุม.......................คน               
โดยมี.....................................................................เปนผูควบคุมไป  เพ่ือ........................................................... 
ณ...........................................................................................จังหวัด...................................................................... 
เริ่มออกเดินทางวันท่ี...............เดือน..............................................พ.ศ. .................เวลา............................. น. 
และจะไปตามเสนทางผาน................................................................................................................................ 
โดยพาหนะ...................................................................จะพักคางท่ี.................................................................. 
และกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี...................เดือน..................................พ.ศ.................เวลา............................. น. 
คาใชจายท้ังสิ้น จํานวน...........................................บาท (..............................................................................)    การไป
ครั้งนี้ไดปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว 

 
      
       ขอแสดงความนับถือ   
 
      (.............................................................) 
     ตําแหนง................................................................. 

 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

โปรดกรอกแบบขางลางนี้แลวสงกลับคืนสถานศึกษา 
 
                 ขาพเจา...........................................................ผูปกครองของ........................................................... 
 อนุญาต    ไมอนุญาต ให......................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 
 
                                                                                          ลงชื่อ...........................................................ผูปกครอง 
                                                                            (........................................................) 
                                                                  โทรศัพท............................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๒ 

 
 

สวนราชการ  โรงเรียน........................................สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต  ๒   

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

เรื่อง   การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  

เรียน    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี  เขต  ๒        

               ตามท่ีโรงเรียน..... .. .. . ... .. .. . .. . ... ... . . ... .... .. .. . สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา                           
สุราษฎรธานี เขต ๒ ขออนุญาตนํานักเรียน จํานวน ................... คน ครูและบุคลากร จํานวน .............. คน                
ไปนอกสถานศึกษา เพ่ือ.......................................................................... ระหวางวันท่ี ......... ถึงวันท่ี ............. เดือน 
..................................................พ.ศ. .................. ณ จังหวัด.................................................................  

               ในการนี้ โรงเรียนไดปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ และทางโรงเรียนไดขออนุญาตผูปกครองและผูปกครองไดอนุญาตแลวทุกคนพรอมไดแนบ
ตัวอยางมาดวยแลว ๒ – ๓ ฉบับ 

              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

    (..........................................) 
                                          ผูอํานวยการโรงเรียน ............................................. 
 
 
(กรณีจํานวนนักเรียนท่ีไปนอกสถานศึกษาจํานวนมาก สงใบตอบรับไป สพท.ไมครบทุกคน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         บันทึกขอความ 



๑๓ 
                  แบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (กรณีไมพักแรม) 

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

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

เรื่อง   การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียน............................. 
 

                         ขาพเจาขออนุญาตนํานักเรียน/นักศึกษา  มีจํานวน.............คน และครู/อาจารย ควบคุม.............คน  โดย
มี.....................................................................เปนผูควบคุมไป เพ่ือ.................................................................. 

          ณ..............................................................................จังหวัด...........................................................เริ่มออกเดินทางวันท่ี
............เดือน........................................พ.ศ. .................เวลา....................... น. และจะไปตามเสนทางผาน
..............................................................................................................โดยพาหนะ.................................................จะ
พักคางท่ี....................................................................................................และกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี............. 
เดือน.....................................................พ.ศ................... คาใชจายท้ังสิ้นจํานวน..............................................บาท 
การไปครั้งนี้ไดปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
        
 
      (.............................................................) 
     ตําแหนง................................................................. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (กรณีไมพักแรม) 

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

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

เรื่อง   การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน....................................................... 

 
    ตามท่ีขาพเจาไดรับอนุญาตใหนํานักเรียน/นักศึกษา มีจํานวน..........................คน และครู/อาจารยควบคุม

..........................คน โดยมี................................................................................................เปนผูควบคุมไป เพ่ือ

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

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

..................... น. ไดไปตามเสนทางผาน.......................................................................................................... 
โดยพาหนะ...........................................จะพักคางท่ี................................................................................................ 
และไดกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี.................เดือน..................................พ.ศ...................นั้น 

     
     การพานักเรียน/นักศึกษา ไปครั้งนี้ เปนไปดวยความ.......................................................................... 

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

................................................................................................................................................................................. 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
        
 
      (.............................................................) 
     ตําแหนง................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๕ 

 

บัญชีรายช่ือนักเรียน 
กิจกรรมการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

โรงเรียน.............................................................. 
ระหวางวันท่ี...........................................................ถึงวันท่ี.......................................................... 

 

ท่ี ชื่อ – สกุล ชั้น 
ชื่อ – สกุล 
ครูผูควบคุม 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 

 
 
 
 
 



๑๖ 
บัญชีรายช่ือครู และบุคลากร ควบคุมนักเรียน 

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

ระหวางวันท่ี...........................................................ถึงวันท่ี.......................................................... 
 

ท่ี ชื่อ – สกุล ตําแหนง 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  
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒  

********************************* 
การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา จําแนกเปน ๓ ประเภท ดังนี้ 

๑. การพาไปนอกสถานศึกษาไมพักแรม 
หัวหนาสถานศึกษา เปนผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียน
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๒.  การพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม 
โรงเรียนดําเนินการ ดังนี้ 
๒.๑ ขออนุญาตผูบังคับบัญชา ตามแบบฟอรมทายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียนและ

นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒.๒ จัดทําแบบขออนุญาตผูปกครองพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา ตามแบบฟอรมทายระเบียบ

กระทรวงศึกษาธกิาร วาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
          ๒.๓ จัดทําหนังสือขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (ไมนอยกวา ๑๕ วันกอนวันเดินทาง หากไม
สามารถยื่นคําขอไดทันภายในกําหนดเวลาดังกลาว ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนดวย) เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงออก
เดินทางได สงมายังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ และแนบเอกสารประกอบ  ดงันี ้

๒.๓.๑ โครงการ ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีควรกําหนดในโครงการ ดังนี้ 
                 ชื่อโครงการ/ ลักษณะโครงการ (ใหม/ตอเนื่อง)/ รายชื่อหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการ/

หลักการและเหตุผล/ วัตถุประสงค/ เปาหมาย/ ข้ันตอนการดําเนินงาน/ ระยะเวลาและสถานท่ีดําเนินการกิจกรรม/ 
แผนการดําเนินงาน/ กิจกรรม/ งบประมาณ/ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

           ๒.๓.๒  แผนท่ีสังเขปแสดงเสนทางการเดินทาง 
           ๒.๓.๓  กําหนดการหรือตารางกิจกรรมประจําวันของโรงเรียน 

 ๒.๓.๔ แผนผังแสดงท่ีตั้งของสถานท่ีท่ีไปนอกสถานศึกษาหรือสถานท่ีพักแรม 
           ๒.๓.๕ แผนสํารองกรณีเหตุฉุกเฉิน 

                      ๒.๓.๖ สําเนาคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมนักเรียนในการเดินทาง 
   ๒.๓.๗ รายชื่อนักเรียนและนักศึกษาท่ีพาไปนอกสถานศึกษา 
   ๒.๓.๘ รายชื่อครูผูควบคุมและผูชวยผูควบคุม (พรอมหมายเลขโทรศัพท) 

 ๒.๓.๙ สําเนาใบประกันอุบัติเหตุ พรอมรายชื่อนักเรียนท่ีพาไปนอกสถานศึกษาท่ีประทับตราบริษัท
ประกันฯ (ทําเครื่องหมายใหตรงกับรายชื่อนักเรียน ขอ ๒.๓.๗ และตองไดทําประกันครบทุกคนท่ีไปนอก
สถานศึกษา) 

   ๒.๓.๑๐ สําเนาหนังสือขออนุญาตผูปกครอง (ทายระเบียบฯ) 
                      ๒.๓.๑๑ ใบตอบรับของผูปกครอง กรณีสงใบตอบรับไมครบทุกคน ใหผูอํานวยการโรงเรียนจัด
บันทึกขอความเพ่ิมเติม (ตามตัวอยาง) 
   ๒.๓.๑๒ สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพรถ  

  ๒.๓.๑๓ รายงานการตรวจสภาพรถ 
  ๒.๓.๑๔ สําเนาคูมือการจดทะเบียนรถ 
 

 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 
 

            ๒.๓.๑๕ เอกสารของพนักงานขับรถ สําเนาใบอนุญาตขับข่ี ตามประเภทของรถ/สําเนาทะเบียนบาน  
(เจาตัวรับรองสําเนาความถูกตอง) 
หมายเหตุ :  เอกสารท่ีเปนสําเนาผูอํานวยการโรงเรียนรับรองสําเนาความถูกตองทุกฉบับ 
           ๒.๔  เม่ือกลับจากการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว ใหรายงานผลมายังสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ (โดยใชแบบรายงานผลตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการ
พานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒) 
  

๓. การพาไปนอกราชอาณาจักร 
โรงเรียนดําเนินการ ดังนี้ 

           ๓.๑ ขออนุญาตผูบังคับบัญชาตามแบบฟอรมทายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียนและ
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๓.๒ จัดทําแบบขออนุญาตผูปกครองใหแกนักเรียนท่ีจะพาไปนอกสถานศึกษาตามแบบฟอรมทายระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
           ๓.๓ จัดทําหนังสือขออนุญาตนํานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (กอนกําหนดเดินทางอยางนอง ๑ เดือน) สงไป
ยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ และแนบเอกสารประกอบ  (เชนเดียวกับการพา
นักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแบบพักแรม) 
           ๓.๔ เม่ือกลับจากการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว ใหรายงานผลมายังสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ (โดยใชแบบรายงานผลตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการ
พานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒)  
 
หมายเหตุ :  การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาทุกประเภทใหปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. ตองคํานึงถึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมเปนอันดับแรก 
๒. ตองไดรับอนุญาตกอนการเดินทาง 
๓. ใหหัวหนาสถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา จํานวน ๑ คน เปนผูควบคุม

และจะตองมีครูหรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา จํานวน ๑ คน ตอนักเรียนไม
เกิน ๓๐ คน เปนผูชวยผูควบคุม 
(กรณีท่ีมีนักเรียนและนักศึกษาเปนหญิงไปดวย ใหมีครูสตรีควบคุมไปดวยตามความเหมาะสม) 

๔. ใหหัวหนาสถานศึกษาเปนผูพิจารณาเลือกเสนทางท่ีจะเดินทาง ยานพาหนะท่ีใชในการเดินทางซ่ึง
ตองอยูในสภาพม่ันคงแข็งแรง รวมถึงพนักงานขับรถหรือควบคุมยานพาหนะท่ีมีความรูความชํานาญ
ดวย 

๕. ในการเดินทางใหพิจารณาขอความรวมมือไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมท้ังจัดใหมีปายขอความท่ี
ระบุโครงการ กิจกรรม และสถานศึกษาเสดงใหเห็นเดนชัดติดท่ีดานขางรถ และมีหมายเลขกํากับติด
ท่ีดานหนาและดานหลังรถในตําแหนงท่ีเห็นชัดเจน                                                                              
(กรณีพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาโดยใชรถโดยสารไมต่ํากวา ๔๐ ท่ีนั่ง จํานวน ๓ คันข้ึนไป ควร
จัดใหมีรถนําขบวน  สําหรับการใชรถโดยสารต่ํากวา ๔๐ ท่ีนั่ง จํานวน ๓ คันข้ึนไป ใหหัวหนา
สถานศึกษาพิจารณาตามความเหมาะสม) 

๖. จัดใหมีอุปกรณปฐมพยาบาลเบื้องตนประจํารถหรือยานพาหนะ และดูแลนักเรียนและนักศึกษาท่ีมี
โรคประจําตัวเปนพิเศษ  
 

 
 
 
 
 



๔๓ 
 

บทบาทของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ 
ในการอนุญาตใหโรงเรียนพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 
๑. รับหนังสือคํารองขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบคําขอ  ไดแก 

๒.๑ โครงการ ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีควรกําหนดในโครงการ ดังนี้ 
              ชื่อโครงการ/ ลักษณะโครงการ (ใหม/ตอเนื่อง)/ รายชื่อหนวยงานและผูรับผิดชอบโครงการ/

หลักการและเหตุผล/ วัตถุประสงค/ เปาหมาย/ ข้ันตอนการดําเนินงาน/ ระยะเวลาและสถานท่ีดําเนินการกิจกรรม/ 
แผนการดําเนินงาน/ กิจกรรม/ งบประมาณ/ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

           ๒.๒  แผนท่ีสังเขปแสดงเสนทางการเดินทาง 
           ๒.๓  กําหนดการหรือตารางกิจกรรมประจําวันของโรงเรียน 

 ๒.๔ แผนผังแสดงท่ีตั้งของสถานท่ีท่ีไปนอกสถานศึกษาหรือสถานท่ีพักแรม 
           ๒.๕ แผนสํารองกรณีเหตุฉุกเฉิน 

                      ๒.๖ สําเนาคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมนักเรียนในการเดินทาง 
   ๒.๗ รายชื่อนักเรียนและนักศึกษาท่ีพาไปนอกสถานศึกษา 
   ๒.๘ รายชื่อครูผูควบคุมและผูชวยผูควบคุม (พรอมหมายเลขโทรศัพท) 

         ๒.๙ สําเนาใบประกันอุบัติเหตุ พรอมรายชื่อนักเรียนท่ีพาไปนอกสถานศึกษาท่ีประทับตราบริษัท
ประกัน (ทําเครื่องหมายใหตรงกับรายชื่อนักเรียน ขอ ๒.๓.๗ และตองไดทําประกันครบทุกคนท่ีไปนอกสถานศึกษา) 

   ๒.๑๐ สําเนาหนังสือขออนุญาตผูปกครอง (ทายระเบียบฯ) 
                      ๒.๑๑ ใบตอบรับของผูปกครอง กรณีสงใบตอบรับไมครบทุกคน ใหผูอํานวยการโรงเรียนจัดบันทึก
ขอความเพ่ิมเติม (ตามตัวอยาง) 
   ๒.๑๒ สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพรถ  

  ๒.๑๓ รายงานการตรวจสภาพรถ 
  ๒.๑๔ สําเนาคูมือการจดทะเบียนรถ 

            ๒.๑๕ เอกสารของพนักงานขับรถ สําเนาใบอนุญาตขับข่ี ตามประเภทของรถ/สําเนาทะเบียนบาน         
(เจาตัวรับรองสําเนาความถูกตอง) 
       ๓. เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต ๒ พิจารณาลงนามอนุญาต 
       ๔. สงหนังสืออนุญาตไปยังโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารอางอิง 
 

           ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒.
กรุงเทพฯ:กระทรวงศึกษาธิการ,๑๕ ตุลาคม ๒๕๖๒ 
           ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ. เรื่อง มาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา                
และเดินทางไกลเขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด. กรุงเทพฯ : กระทรวงศึกษาธิการ,              
๓๐ พฤษภาคม  ๒๕๕๑ 
           แนวปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน.
กรุงเทพฯ :กระทรวงศึกษาธิการ, ๑๔  มีนาคม  ๒๕๖๐ 
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