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คำนำ 
                 คู่มือปฏิบัติงานนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสามารถนำไปอ้างอิง
ในการปฏิบัติงานกรณีปฏิบัติงานแทนกันได้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู ้ใช้บริการสามารถทราบขั ้นตอน  
และกระบวนการทำงานต่าง ๆ ซึ่งคู ่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้สรุปวิธีการดำเนินงาน 4 เรื ่อง คือ โครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ระยะที่ ๒ ซึ่งมีระยะเวลาดำเนินโครงการที่ต่อเนื่องเป็นเวลาหลายปี ตั้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 – 2577  จึงจำเป็นต้องมีคู ่มือการปฏิบัติงาน เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน  
มีแนวทางในการดำเนินงาน วิธีการคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาที่เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน รวมถึงมีการติดตาม
และรายงานผลการดำเนินโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี  อย่างต่อเนื่อง คู่มืองานทุนการศึกษาและ 
การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา เป็นส่วนหนึ่งของโครงการระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน ซึ่งเป็นนโยบาย
สำคัญของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน คือ การให้สถานศึกษาทุกแห่ง  มีระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนที่เข้มแข็ง และดำเนินการอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดความยั่งยืนในการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพในทุกมิติ คู่มือการแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้เกิดแนวทาง  
ในการปฏิบัติ ในการสรรหาคณะกรรมการ ด้วยความถูกต้องเรียบร้อย ยุติธรรม และการจัดทำคู ่มือ 
การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา เล็งเห็นถึงความปลอดภัยของนักเรียนและบุคลากรในสังกัด เพื ่อให้
สถานศึกษาในสังกัดใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติอย่างถูกต้อง  

        ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานทั้ง 4 เรื่องนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน 
และบุคคลอ่ืนที่สนใจได้นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนางานต่อไป 
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ผู้รับผิดชอบ : นางสาวจิระนันท์  พันธรักษ์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 

 
 คณะรัฐมนตรีมีมติเมื ่อวันที่  ๑๒  มกราคม  ๒๕๕๙  เห็นชอบให้กระทรวงศึกษาธิการดำเนินการ
โครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ระยะที่ ๒ เพ่ือเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรม
ราชกุมารี ในโอกาสฉลองพระชนมายุ ๕ รอบ ๒  เมษายน  ๒๕๕๘ และเพื่อส่งเสริมให้เยาวชนที่อยู่ในพื้นที่
ห่างไกลและมีอัตราการเรียนต่อต่ำ ได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาให้สามารถเรียนต่อได้จนจบการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา และกลับไปเป็นกำลังสำคัญในการพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง ซึ่งจะยังประโยชน์แก่อนาคตของ
ชาติและส่งผลต่อการพัฒนาประเทศดำเนินการจัดสรรทุนการศึกษา รวมทั้งสิ้น ๑0 รุ่น ตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖0-๒๕๗๗ 

 
 
 

 1. เพื่อจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักเรียนที่อยู่ในพื้นที่ห่างไกลและมีอัตราการเรียนต่อต่ำ ได้มีโอกาส
ศึกษาต่อในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายจนจบระดับปริญญาตรี 
 2. เพ่ือส่งเสริมให้ผู้รับทุนการศึกษากลับไปปฏิบัติงานในพ้ืนที่ภูมิลำเนาของตนเองหลังสำเร็จการศึกษา 
 3. เพื่อปลูกฝังและพัฒนานักเรียนที่อยู่ในพื้นที่ห่างไกลให้เห็นคุณค่าทางการศึกษา มีความสำนึกใน
ความเป็นไทย รักถิ่นฐาน รักประเทศ และรักการปกครองตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์  
ทรงเป็นประมุข 
 

 
 

 1. เป็นนักเรียนที ่สำเร็จการศึกษาชั ้นมัธยมศึกษาปีที ่ 3 เข้าศึกษาต่อชั ้นมัธยมศึกษาปีที ่ 4  
ในสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. เป็นผู้ขาดโอกาสในการศึกษาต่อ เนื่องจากสภาพครอบครัวมีฐานะยากจน อยู่ในถิ่นทุรกันดาร 
ห่างไกล และการคมนาคมยากลำบาก 
 3. เป็นผู้มีความประพฤติดี มีความมุ่งมั่น ขยัน หมั่นเพียรที่จะศึกษาให้สำเร็จจนจบตามหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี และผู้ปกครองมีความเต็มใจสนับสนุนและยินยอมให้ศึกษาต่อจนจบระดับปริญญาตรี 
  4. มีผลการเรียนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3 ไม่ต่ำกว่า 2.50 
 5. ไม่เป็นบุตรของผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งมีตำแหน่ง หรือ
เงินเดือนประจำ พนักงานหรือบุคคลผู้ปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานของรัฐ 
 

1. คู่มือการปฏิบตัิงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ระยะที่ 2 
 

1.๑ ความเป็นมา 

 

1.2 วัตถุประสงค์
เป็นมา 

 

1.3 ขอบเขตของงานและคุณสมบัติของผู้รับทุน 
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  6. ไม่รับทุนการศึกษาต่อเนื่องใด ๆ จนถึงระดับปริญญาตรี ยกเว้นทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 7. เป็นผู ้เคารพเลื ่อมใสศรัทธาต่อสถาบันชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ และมีเจตคติที ่ดี  
ต่อการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  8. มีสุขภาพแข็งแรง 
 9. มีความมุ่งม่ันที่จะดำเนินชีวิตและช่วยพัฒนาท้องถิ่นของตนเมื่อสำเร็จการศึกษา   
 10. มีแนวโน้มที่จะศึกษาสำเร็จตามหลักสูตร   

                                                เงื่อนไขของการรับทุนการศึกษา 
 ผู ้รับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ต้องปฏิบัติตนตามเงื ่อนไขที ่กำหนดตลอดระยะเวลาการรับ
ทุนการศึกษา โดยไม่มีภาระผูกพันที่ต้องใช้ทุนคืนเมื่อสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรระดับปริญญาตรี ดังนี้ 
 1. ต้องเข้ารับการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนจบระดับปริญญาตรีตามหลักสูตรและระยะเวลาที่สถานศึกษา
กำหนด และประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัย ใช้จ่ายเงินทุนการศึกษาอย่างคุ้มค่าให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 2. ต้องเข้าร่วมกิจกรรมเพื่อตอบแทนสังคม ชุมชน และสถานศึกษาอย่างต่อเนื่องในระหว่างการรับ
ทุนการศึกษา โดยกำหนดให้ผู้รับทุนการศึกษารายงานผลการร่วมกิจกรรมดังกล่าวเสนอต่อสถานศึกษาทุกปี
การศึกษา   

 

 
 การคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 
 1. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรทุนการศึกษาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
 3. วางแผนและกำหนดปฏิทินการดำเนินการ เพื่อให้การดำเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื ่อขอรับ
ทุนการศึกษาเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
 4. แจ้งสถานศึกษาในสังกัด เพื่อดำเนินการคัดเลือกนักเรียนที่มีคุณสมบัติของผู้ขอรับทุนการศึกษา
เฉลิมราชกุมารี และจัดส่งใบสมัครขอรับทุนการศึกษาและข้อมูลรายบุคคลของนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือ
รับทุนการศึกษา พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  
 5. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี  
 6. จัดทำระเบียบวาระการประชุม ข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษาและเอกสาร  
อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณา    
 7. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี เพ่ือดำเนินการ
พิจารณาคัดเล ือกนักเร ียนทุนการศึกษาเฉล ิมราชกุมารี  ตามเกณฑ์การพิจารณาคัดเล ือกนักเร ียน 
รับทุนการศึกษา  เฉลิมราชกุมารี ซึ่งครอบคลุมคุณสมบัติของผู้รับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี โดยใช้ข้อมูล
จากใบสมัครขอรับทุนการศึกษาและเอกสารประกอบการพิจารณาที่ได้แนบเพ่ิมเติม 
 8. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจเยี่ยมบ้านนักเรียนที่ผ่านการคัดเลือก เพื่อรับทุนการศึกษาเฉลิมราช
กุมารี และดำเนินการตรวจเยี่ยมบ้านนักเรียนที่ผ่านการคัดเลือก (ข้อ 7) ตามกำหนดการ เพื่อตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ข้อมูลการดำเนินชีวิต และสภาพความเป็นอยู่ของนักเรียน เพ่ือประกอบการพิจารณาคัดเลือก   

1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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            9. ประชุมคณะกรรมการตรวจเยี่ยมบ้านฯ เพื่อพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่ได้รับการพิจารณา
คัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ตามจำนวนที่ได้รับจัดสรร 
          10. แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ไปยังสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อนำเสนอต่อที ่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด รับทราบและพิจารณาให้
ข้อคิดเห็น   
 11. รายงานผลการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาทราบ จัดส่งใบสมัครขอรับ
ทุนการศึกษาและข้อมูลรายบุคคล ของนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเพื่อรับทุนการศึกษา และรายงานการ
ประชุม ตามที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเห็นชอบ ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน 
เพ่ือตรวจสอบข้อมูล และประกาศรายชื่อนักเรียนทุนต่อไป 
 12. เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งประกาศรายชื่อนักเรียนทุนการศึกษาเฉลิม
ราชกุมารี ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ และให้โรงเรียนที่มีนักเรียน
ทุนดำเนินการดังนี้ 
                (1) มอบหมายครูผู้ดูแลนักเรียนทุน (เพศเดียวกับนักเรียน) จำนวน 1 คน เพ่ือทำหน้าที่ในการ
ดูแลความประพฤติ การเรียน และการใช้จ่ายเงินทุนการศึกษาของนักเรียนทุน ในช่วงระยะเวลาที่นักเรียนทุน
ศึกษาอยู่ในสถานศึกษา  

(2) ดำเนินการเปิดบัญชีธนาคารกรุงไทย ในชื่อของนักเรียนทุนร่วมกับครูที่ปรึกษา หรือครูผู้ดูแล
นักเรียนทุน เพ่ือรับโอนเงินทุนการศึกษา  

(3) แจ้งรายชื่อครูผู้ดูแลนักเรียนทุน และสำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินทุนการศึกษา ให้สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

 การมอบเงินทุนการศึกษา 
 1. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งจัดสรรเงินทุนการศึกษาให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศ ึกษา และโรงเร ียนท ี ่ เป ็นหน ่วยเบ ิกจ ่าย เพ ื ่อมอบให ้แก ่น ักเร ียนท ุน ภาคเร ียนละ 1 ครั้ ง  
ทุนละ 12,500 บาท  
 2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อพิจารณามอบหมายให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน และโอนเงินทุนการศึกษาเข้าบัญชีธนาคารของนักเรียนทุน   
 3. เมื่อโอนเงินทุนการศึกษาให้กับนักเรียนแล้ว ให้แจ้งโรงเรียนที่มีนักเรียนทุนทราบและดำเนินการ
ปรับสมุดบัญชีธนาคารให้เป็นปัจจุบัน พร้อมถ่ายสำเนาสมุดบัญชีเงินทุนการศึกษาและรับรองสำเนาให้ครบทุก
หน้า และเขียนใบสำคัญรับเงิน จัดส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
 4. จัดส่งใบสำคัญรับเงิน พร้อมเอกสารหลักฐานของนักเรียนทุน ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
          5. สำหรับโรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะแจ้งจัดสรร
เงินทุนการศึกษาไปยังโรงเรียนโดยตรง  

 การติดตามผลการเรียนของนักเรียนทุน   
 เมื่อสิ้นปีการศึกษา แจ้งโรงเรียนที่มีนักเรียนทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี  เมื่อทราบผลการเรียนของปี
การ ศึกษาที่ผ่านมาให้ดำเนินการ (1) รายงานผลการเรียน ความประพฤติของนักเรียนทุน (2) รายงาน
ความก้าวหน้ารายบุคคลของผู้รับทุนการศึกษา พร้อมแนบสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) มายัง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อสรุปข้อมูลจัดส่งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายใน
เดือนพฤษภาคม เพื่อรายงานผลการดำเนินงานโครงการฯ เสนอกระทรวงศึกษาธิการ และคณะกรรมการ
อำนวยการโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ต่อไป 
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ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุน          
ตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 

วางแผนการดำเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียน                    
เพ่ือรับทุนการศึกษา  

 แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือก                        
ไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 แจ้งรายชื่อนักเรียนที่ได้รับทุนการศึกษา 

โอนเงินทุนการศึกษา  

 ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน 

 รายงานผลการเรียนของนักเรียนทุน 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 คู่มือและแนวปฏิบัติการดำเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ระยะที่ ๒ ของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 ระเบียบ/หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
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1.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 
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งานทุนการศึกษา  
 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวจิระนันท์  พันธรักษ์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 
 
 

               ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสำหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์กรต่าง ๆ บริจาคให้
เพ่ือช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครอง โดยตรงของตน ได้ศึกษาเล่าเรียนในระบบโรงเรียน
และสถาบันการศึกษาในปัจจุบัน 
               ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ปัจจัย นำเข้า (Input) ที่นำไปใช้เพื่อการจัดการศึกษา ทุกระดับ
และทุกประเภทภายในสังคม ปัจจัยนำเข้าส่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมาณ ทั้งด้านรายจ่าย เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานประจำ เช่นเงินเดือน และค่าตอบแทน ค่าใช่จ่ายเกี่ยวกับวัสดุอุปกรณ์ รายจ่ายด้านการลงทุน 
               การระดมทุนหมายถึง การรวบรวมเงิน สิ่งของ วัสดุ ต่าง ๆ ที่ได้รับจากการบริจาค มาทำประโยชน์
ให้แก่องค์กรใด องค์กรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม  

 
 
 

               งานทุนการศึกษา และระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา มีวัตถุประสงค์เพื่อให้เงินทุนการศึกษา  
แก่นักเรียนนักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน  ค่าใช้จ่ายที่เกี ่ยวเนื่องกับการศึกษาและ
ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการครองชีพระหว่างการศึกษาให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระ
ด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติ 
 

 
 

               1  มุ่งเน้นการให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน ของแต่ละหน่วยงาน องค์กร  
               2. หน่วยงาน องค์กรอื่น ให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 
               3. พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
               4. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 
 
               

               1. ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
               2. วางแผนการดำเนินการ แจ้งเงื่อนไขคัดเลือกนักเรียน ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน 
               3. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียน 
                   ที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจนดำเนินการตามเงื่อนไขต่าง ๆ 
               4. โอนเงินทุนการศึกษาหรือมอบทุนการศึกษา 
               5. จัดทำเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 
               6. ประสานการติดตามผลการเรียนนักเรียนที่รับทุน รายงานผลการเรียนและการดำเนินการใช้ทุน 
               7. ดำเนินการเกี่ยวกับการให้เครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณ หรืออนุโมทนา 
 

2. คู่มืองานทุนเพื่อการศึกษา 
 

2.๑ ความเป็นมา 

 

2.2 วัตถุประสงค์
เป็นมา 

 

2.3 ขอบเขตของงาน
สงค์เป็นมา 

 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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                                            Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

 
 

1. แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์ การขอรับทุนการศึกษา 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทน 

ผู้ช่วยเหลือราชการพ.ศ. 2531 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 

2.5 ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง
ฏิบัติงาน 
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         ใช้ตามแบบที่กำหนดตามเงื่อนไขของผู้ให้ทุน 
 

 
 
 
 

2.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 
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ผู้รับผิดชอบ : นางสาวจิระนันท์  พันธรักษ์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 
 

                   ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546  มาตรา  38   
วรรคสองและวรรคสาม  ประกอบกับกฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ  คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการ
สรรหาการเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่งและการพ้นจากตำแหน่งของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2546  จึงกำหนดแนวทางการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไว้   
                   สถานศึกษาที ่ต ้องดำเน ินการสรรหาและเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
ตามกฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการคุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหา การเลือกประธานกรรมการ
และกรรมการ  วาระการดำรงตำแหน่งและการพ้นจากตำแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   
พ.ศ. 2546  ได้แก่  โรงเรียน  วิทยาลัย  หรือหน่วยงานทางการศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่นของรัฐที่สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานอื่นที่มีอำนาจหน้าที่หรือมีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่
ได้รับงบประมาณจากรัฐ  ยกเว้นสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย  ศูนย์การเรียน  สถานศึกษาของเอกชน สถานศึกษา
อาชีวศึกษา และสถานศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญา 
จากพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 4 ให้ความหมายคำว่า  
                 “การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน” หมายความว่า การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 

                 “สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน” หมายความว่า สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

                  โดย มาตรา 16 กำหนดให้การศึกษาในระบบมีสองระดับ คือ การศึกษาขั ้นพื ้นฐานและ
การศึกษาระดับอุดมศึกษา ซึ่งการศึกษาขั้นพื้นฐานประกอบด้วย การศึกษาซึ่งจัดไม่น้อยกว่าสิบสองปีก่อน
ระดับอุดมศึกษา การแบ่งระดับและประเภทของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้เป็นไปตามที่กำหนดในกฎกระทรวงว่า
ด้วยการแบ่งระดับและประเภทของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 

                    สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงต้อง
ดำเนินการให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อให้การดำเนินกิจการของสถานศึกษาเป็นไปตามที่
กฎหมายกำหนด โดยกฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือก
ประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่งและการพ้นจากตำแหน่งของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 ได้กำหนดองค์ประกอบ จำนวนคุณสมบัติ และวิธีการสรรหา
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กฎกระทรวง ฯ แบ่งสถานศึกษาออกเป็น 2 ประเภท 
                    1. กรณีสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทั่วไป แบ่งเป็น 
                        1.1 สถานศึกษาขนาดเล็ก  
                        1.2 สถานศึกษาขนาดใหญ่    
                    2. กรณีสถานศึกษารูปแบบโรงเรียนร่วมพัฒนา 

 

3. คู่มือการปฏิบตัิงานการแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

3.๑ ความเป็นมา 
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      1. เพ่ือให้ชุมชนทราบกิจการและความเคลื่อนไหวของสถานศึกษา  
      2  ชุมชนมีส่วนรว่มในการกำกับการดำเนินงานของสถานศึกษา และสะท้อนความคิดเห็นและ   
          ข้อเสนอแนะในการดำเนินงาน ของสถานศึกษาได้อย่างตรงประเด็น โดยผ่านคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
      3. เปิดโอกาสให้ชุมชนเข้าร่วมกิจกรรมของสถานศึกษาได้ตามกำหนดการล่วงหน้า  
      4. เสริมสร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างชุมชน กับโรงเรียน   

 

 

      1 กำหนดนโยบายและแผนพัฒนาของสถานศึกษา  
      2 ให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  
      3 ให้ความเห็นชอบในการจัดทำสาระหลักสูตรให้สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น  
      4 กำกับและติดตามการดำเนินงานตามแผนของสถานศึกษา  
      5 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เด็กทุกคนในเขตบริการได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงมีคุณภาพ 
         และได้มาตรฐาน    

         โดยคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานมีบทบาทหน้าที ่ตามภาระงาน 4 ด้าน ที ่กำหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติระเบียบบริหารข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ดังนี้ 

         1. ด้านวิชาการ  
             - ให้ข้อมูลส่งเสริมสนับสนุนการจัดการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และรับประเมินจาก
ภายนอก 
             - ให้ความเห็นชอบการวางแผนงานด้านวิชาการ การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
         2. ด้านงบประมาณ 
             - ให้ความเห็นชอบการจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณ 
             - ให้ความเห็นชอบการจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน 
             - ให้ความเห็นชอบการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
         3. ด้านการบริหารงานบุคคล 
             - กำกับ ดูแลการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
             - เสนอความต้องการและให้ความเห็นชอบการวางแผนอัตรากำลัง 
         4. ด้านการบริการทั่วไป     
             - ให้ความเห็นชอบการวางแผนการบริการการศึกษา 
             - ให้ความเห็นชอบการรับนักเรียน 
             - ให้ความเห็นชอบความเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
 

3.2 วัตถุประสงค์ 

 

3.3 ขอบเขตของงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



-14- 

 

 

 

3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      แผนภูมิแสดงข้ันตอนการสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นฐาน  
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     องค์ประกอบและจำนวนคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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     คุณสมบัติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
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กรณีสถานศึกษามีปัญหาอันเกี ่ยวกับการปฏิบัติหรือการดำเนินการสรรหา การเลือกประธานกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีอำนาจตีความและทำการวินิจฉัย
ปัญหา     

  

 

 

 

 

 

     การพ้นจากตำแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
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                 คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน คือ กลุ ่มบุคคลที ่ทำงานร่วมกับ
สถานศึกษาหรือโรงเรียน เพื่อให้โรงเรียนมีความเข้มแข็ง สามารถบริหารจัดการได้ด้วย
ตนเองตามรูปแบบที่กฎหมายกำหนด  โดยมีการประชุมอย่างน้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง   
เพื ่อช่วยกำกับและส่งเสริมกิจกรรมของสถานศึกษา ให้ดำเนิน ไปได้อย่างดีและมี
ประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

     บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาพื้นฐาน  
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3.5 กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
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3.6 แบบฟอร์ม   
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แบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ได้รับการสรรหาตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
โรงเรียน.................................อําเภอ...................................  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 

๑. ....................................................................................... ประธานกรรมการ (กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ) 
๒. ....................................................................................... กรรมการผู้แทนผู้ปกครอง  
๓. ....................................................................................... กรรมการผู้แทนครู  
๔. ....................................................................................... กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า  
๕. ....................................................................................... กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ์หรือองค์กรศาสนา 
๖. ....................................................................................... กรรมการผู้แทนองค์กรชุมชน  
๗. ....................................................................................... กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น 
๘. ....................................................................................... กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
๙. ผู้อํานวยการโรงเรียน...................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

                                                                 รับรองถูกต้อง 

                                                    (..........................................................) 

                                       ผู้อํานวยการโรงเรียน......................................................  
 

 

 

 

หมายเหตุสถานศึกษาขนาดเล็ก นักเรียนไม่เกิน 300 คน มีคณะกรรมการได้ 9 คน  
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                    แบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ได้รับการสรรหาตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
                               โรงเรียน.................................................อําเภอ...........................................  
                                  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 
๑. ....................................................................................... ประธานกรรมการ (กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ)   
๒. ....................................................................................... กรรมการผู้แทนผู้ปกครอง   
๓. ....................................................................................... กรรมการผู้แทนครู  
๔. ....................................................................................... กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า   
๕. ....................................................................................... กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ์หรือองค์กรศาสนา 
6. ....................................................................................... กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ์หรือองค์กรศาสนา 
7. ....................................................................................... กรรมการผู้แทนองค์กรชุมชน  
8. ....................................................................................... กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
9. ....................................................................................... กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
10. ......................................................................................กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
11. ......................................................................................กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
12. ......................................................................................กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
13. ......................................................................................กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
14. ......................................................................................กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
15. ผู้อํานวยการโรงเรียน.....................................................กรรมการและเลขานุการ  
 

                                                                 รับรองถูกต้อง 

                                                    (..........................................................) 

                                       ผู้อํานวยการโรงเรียน......................................................  
 

 

 

 

หมายเหตุสถานศึกษาขนาดใหญ่ นักเรียนเกิน 300 คน มีคณะกรรมการได้ 15 คน  
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ผู้รับผิดชอบ : นางสาวจิระนันท์  พันธรักษ์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
 
     
           

              การศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษาท่ีเป็นกิจกรรมการเรียนการสอนที่สำคัญ ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียน 
ได้มีโอกาสเรียนรู ้ด้วยตนเองทำให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจในเรื ่องที ่ศึกษาอย่างแท้จริง ทั ้งยังเป็นการ 
เสริมสร้างประสบการณ์การเรียนรู้ให้แก่ผู้เรียนอย่างสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น เพราะการพาผู้เรียนไปทัศนศึกษา ถือว่า
เป็นวิธีการที่ทำให้ผู ้เรียนได้รับประสบการณ์ตรงตามการเรียนรู้และสามารถพัฒนาผู้เรียนในด้านร่างกาย 
สติปัญญา จิตใจ อารมณ์และสังคม อีกทั ้งเสริมความสามัคคีในหมู ่คณะ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  มีหน้าที่สนับสนุน ส่งเสริม การจัดกิจกรรม ส่งเสริมการเรียนรู้นอกสถานศึกษา
ให้แก่สถานศึกษา ข้าพเจ้าในนามผู้รับผิดชอบ การพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา จึงได้จัดทำคู่มือการ  
พานักเรียนไปนอกสถานศึกษาขึ้น เพื่อให้สถานศึกษา ได้ทราบ แนวปฏิบัติการพานักเรียน ไปนอกสถานศึกษา
ได้อย่างถูกต้อง สามารถนำนักเรียน ไปนอกสถานศึกษา ไปแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ได้ปลอดภัยถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ และนักเรียนได้รับ
ความรู้ประสบการณ์ การศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถามศึกษาอย่างแท้จริง 
                       การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา จำแนกเป็น ๓ ประเภท ดังนี้ 
๑. การพาไปนอกสถานศึกษาไม่พักแรม 
๒. การพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม 
๓. การพาไปนอกราชอาณาจักร 

 
 

             4.๑ เพ่ือให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินการ การขออนุญาตพานักเรียนไป
นอกสถานศึกษาอย่างถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด 
             4.๒ เพ่ือให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ การจัดเอกสารประกอบการขออนุญาตพา 
นักเรียนไปนอกสถานศึกษาได้ ครบถ้วน และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษา ว่าด้วยการพานักเรียนไป 
นอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 
 
               

                     การพานักเรียนไปนอกสถามศึกษาทุกประเภทให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
๑. ต้องคำนึงถึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมเป็นอับดับแรก 
๒. ต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจพิจารณาก่อน 
๓. ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จำนวน ๑ คน เป็นผู้ควบคุม และจะต้องมีครู 
หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมาย จำนวน ๑ คน ต่อนักเรียนไม่เกิน ๓๐ คน เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม กรณีมีนักเรียน 
เป็นผู้หญิงไปด้วย จำเป็นต้องให้มีครูผู้หญิงควบคุมไปด้วยตามความเหมาะสม 
 
 

4. คู่มือการปฏิบตัิงานพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 

4.3 ขอบเขตของงาน 

 

4.๑ ความเป็นมา 

 

4.2 วัตถุประสงค์
เป็นมา 

 



-31- 
 

๔. ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาเลือกเส้นทางที่จะเดินทาง ยานพาหนะที่จะใช้ในการเดินทางซึ่งต้องอยู่
ในสภาพมั่นคงแข็งแรง รวมถึงพนักงานขับรถหรือผู้ควบคุมยานพาหนะที่มีความรู้ความชำนาญด้วย 
๕. ในการเดินทางให้พิจารณาขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอคำแนะนำหรือ ขอความร่วมมือ
อื่นๆ เท่าที่จำเป็น รวมทั้งให้มีป้ายระบุโครงการ กิจกรรมและสถานศึกษาแสดงให้เห็นเด่นชัด  ติดที่ข้างรถ มี
หมายเลขกำกับติดที่ด้านหน้าและด้านหลังรถในตำแหน่งที่ชัดเจน กรณีการพานักเรียนและไปนอกสถานศึกษา
โดยใช้รถโดยสารไม่ต่ำกว่า ๔๐ ที่นั่ง จำนวน ๓ คันขึ้นไป ควรจัดให้มีรถนำขบวน สำหรับการใช้รถโดยสาร 
ต ่ำกว ่ า  ๔๐ ท ี ่น ั ่ ง  จำนวน ๓ ค ัน ข ึ ้น ไป ให ้ห ั วหน ้าสถานศ ึกษาพ ิจารณาตามความเหมาะสม  
๖. ควรจัดให้มีอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื ้องต้นประจำรถ และดูแลนักเรียนที ่มีโรคประจำตัวเป็นพิเศษ 
๗. เพื ่อการคุ ้มครองความปลอดภัยในชีว ิตและร่างกายของนักเร ียนและนักศึกษาในการพานักเร ียน  
ไปนอกสถานศึกษา ให้สถานศึกษาจัดให้มีการประกันภัยการเดินทางแก่นักเรียนและนักศึกษาเว้นแต่
สถานศึกษาได้จัดให้มีการประกันภัยที่คุ้มครองกรณีตั้งกล่าวอยู่ก่อนแล้ว 

 

 
                      ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 
๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
    พ.ศ. ๒๕๖๒ และ พ.ศ. ๒๕๖๓ (ฉบับที่ ๒) 
๒. มาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรม 
    ของลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
๓. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๒๗๗/๕๐  
    ลงวันที่๗ มีนาคม ๒๕๕๗ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (เพ่ิมเติม) 
๔. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๑๔๒๗๗/ว๓๑๗  
    ลงวันที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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การเขียนโครงการ 
            สถานศึกษาต้องจัดทำโครงการแผนงานกิจกรรมประจำวัน การมอบหมายหน้าที่พร้อมทั้งแนบรายชื่อ 
ครู นักเรียนนักศึกษาที่เดินทางไปนอกสถานศึกษา และต้องจัดทำแผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการเดินทางและ
แผนผังแสดงที่ตั้งของสถานศึกษาที่ที่ไปนอกสถานศึกษาหรือสถานที่พักแรม เพื่อการตรวจสอบ และติดตามผล
การดำเนินงาน รายละเอียดที่ควรกำหนดในโครงการ 
๑. ชื่อโครงการ 
๒. หลักการและเหตุผล 
๓. วัตถุประสงค์ 
๔. เป้าหมาย 
๕. ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๖. ระยะเวลาและสถานที่ดำเนินการ (ต้องปลอดภัยและถูกต้องตามสุขลักษณะ) 
๗. แผนการดำเนินงาน/กิจกรรม 
8. งบประมาณ 
๑๐. ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๑๑. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 
                         การพิจารณาและอนุญาตให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
๑. กรณีการพาไปนอกสถานศึกษาไม่พักแรม ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาและอนุญาต 
๒. กรณีการพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายหรือผู้มีอำนาจเหนือสถานศึกษาขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง แล้วแต่กรณี เป็นผู้พิจารณาและอนุญาต 
๓. กรณีการพาไปนอกราชอาณาจักร ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณา 
และอนุญาตขั้นตอนการขออนุญาต 

วิธีการปฏิบัติ 

                ๑. ให้สถานศึกษายื่นแบบขออนุญาตการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
มายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  ก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า  
๑๕ วัน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา ตรวจสอบหลักฐานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอก
สถานศึกษา ตามท่ีโรงเรียนจัดส่งมากรณีหลักฐานไม่ครบถ้วน จะแจ้งโรงเรียนให้นำเอกสารประกอบให้ครบถ้วน 
ซึ่งหลักฐานประกอบการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา มีดังนี้ 
                 ๑.1 หนังสือนำส่งของโรงเรียน 
                 1.๒ โครงการ   
                 1.3 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมการเดินทาง 
                 1.4 คำสั่งอนุมัติไปราชการ 
                 1.5 รายชื่อครูผู้ควบคุมและนักเรียน 
                 1.๖ กำหนดการหรือตารางกิจกรรม 
                 1.๗ ตารางการจัดกิจกรรมประจำวันและแผนที่การเดินทางพอสังเขป 
                 1.๘ สำเนาหนงัสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
                 1.9 สำเนากรมธรรม์ประกันภัย – โรงเรียน   สำเนารายการจดทะเบียนรถ ต่อภาษีรถ 
                 1.๑๐ กรณีจ้างเหมารถโดยสาร ต้องประกอบเอกสาร ดังนี้ 
                 1.11 สำเนาใบขับขี่ตามประเภทรถ 
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               ๒. กรณีหลักฐานที่โรงเรียนจัดส่งมาครบถ้วนแล้ว จะดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
พิจารณาอนุญาต 
               ๓. แจ้งโรงเรียนที่เก่ียวข้องทราบ เพ่ือพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ตามท่ีโรงเรียนได้ขออนุญาต
พร้อมแจ้งให้โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ทราบการปฏิบัติก่อนออกเดินทาง 
                                              การเลือกยานพาหนะและผู้ขับขี่ 
         ๑. สถานศึกษาต้องจัดทำสัญญาเช่ารถกับผู้ที่ได้รับอนุญาตประกอบการขนส่งจากกรมการขนส่งทางบก
และใช้รถที่จดทะเบียนเป็นรถโดยสารสาธารณะ ซึ่งจะมีการทำประกันภัยตาม พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ประสบภัยจาก
รถตามท่ีกฎหมายกำหนด ทั้งนี้ แบบสัญญาเช่ารถยนต์ต้องกำหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับสภาพรถและพนักงานขับรถ 
พร้อมกับระบุความรับผิดขอบเกี่ยวกับความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนให้ชัดเจน 
         ๒. ผู้ประกอบการขนส่งต้องจัดหารถโดยสารที่มั่นคง แข็งแรง พร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัยโดยมี
อุปกรณ์เพ่ือความปลอดภัยครบถ้วนตามที่กฎหมายกำหนด เช่น มีเข็มขัดนิรภัยทุกท่ีนั่ง มีประตูฉุกเฉินถัง
ดับเพลิง ค้อนทุบกระจก ครบถ้วนสมบูรณ์ และผ่านการตรวจสภาพรถจากกรมการชนส่งทางบก 
         ๓. ให้สถานศึกษาจัดส่งบุคลากรที่เกี่ยวข้องไปตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อยของสภาพรถโดยสาร 
ให้พร้อมไข้งานได้อย่างปลอดภัย โดยขอความร่วมมือสำนักงานขนส่งจังจังหวัดหรือสถานตรวจสภาพรถยนต์ 
เอกชนในการตรวจสอบสภาพรถคันท่ีจะใช้เดินทาง 
         ๔. ให้สถานศึกษาตรวจสอบพนักงานขับรถท่ีผู้ประกอบการขนส่งจัดหามาให้ว่ามีใบอนุญาตขับรถ 
ที่ถูกต้องตรงตามประเภทของรถโดยสาร ใบอนุญาตไม่สิ้นอายุ มีความรู้ มีความชำนาญเส้นทาง 
ตามแผนการเดินทาง มีความสุภาพเรียบร้อย ไม่ดื่มสุรา ทั้งนี้ สามารถตรวจสอบประวัติพนักงานขับรถจาก 
กรมการขนส่งทางบกหรือสำนักงานขนส่งจังหวัด พร้อมทั้งขอความร่วมมือโรงทยาบาลหรือสถานีอนามัย 
ใกล้เคียงในการตรวจความพร้อมและสภาพร่างกายของพนักงานขับรถก่อนออกเดินทาง 
         ๕. กรณีท่ีเป็นการเดินทางในเส้นทางที่ผ่านภูเขาลาดชันและคดเคี้ยวให้ใช้รถโดยสารชั้นเดียว 
         ๖. หากเป็นยานพาหนะอ่ืน เช่น เรือ รถไฟ เครื่องบิน ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑ - ๔ โดยอนุโลม 

                                           การจัดทำแผนที่การเดินทาง 
         ๑. สถานศึกษาต้องดำเนินการสำรวจเส้นทางก่อนการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา โดยเลือกเส้นทาง
ที่ปลอดภัยที่สุด 
         ๒. สถานศึกษาต้องจัดทำแผนที่สังเขป แสดงเส้นทางการเดินทางให้ชัดเจนพร้อมระบุผู้รับผิดชอบพร้อม
ทั้งจัดส่งแผนการเดินทางหรือแผนที่เส้นทาง รวมทั้งจุดที่ต้องระมัดระวังในเส้นทางให้กับผู้ประกอบการขนส่ง
และพนักงานขับรถศึกษาก่อนการเดินทาง 
         ๓. ให้แผนการเดินทางเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการขนส่ง โดยพิจารณา 
กำหนดการเดินทางให้รัดกุมรอบคอบ ไม่ควรเริ่มเดินทางในเวลากลางคืน เพื่อให้ถึงที่ทัศนศึกษาในช่วงเช้า 
โดยเส้นทางที่ขับไกลเกินกว่า ๔ ชั่วโมง ผู้ประกอบการต้องจัดพนักงานขับรถจำนวน ๒ คน เพ่ือสับเปลี่ยนกัน
กันขับหรือให้มีระยะเวลาหยุดพักไม่น้อยกว่าครึ่งชั่วโมงหลังขับรถติดต่อกันเป็นเวลา ๔ ชัว่โมง 
         ๔. สถานศึกษาต้องจัดทำแผนสำรอง กรณีมีมีเหตุฉุกเฉินและจำเป็น โดยจะต้องแจ้งให้ผู้ประกอบการ 
ขนส่งรับทราบและมีส่วนรับผิดชอบกับแผนสำรองดังกล่าวด้วย 
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                                         การปฏิบัติระหว่างการเดินทาง 
        ๑. สถานศึกษาต้องจัดให้มีผู้ควบคุม และผู้ช่วยผู้ควบคุม ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ 
พานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ และ พ.ศ. ๒๕๖๓ (ฉบับที่ ๒) 
        ๒. ไม่เสพสุรา สิ่งเสพติด ของมึนเมาหรือวัตถุท่ีออกฤทธิ์ต่อจิตประสาท และเล่นการพนันทุกชนิด 
        ๓. สถานศึกษาต้องจัดหาอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องต้นประจำรถ หรือยานพาหนะ และดูแลนักเรียน 
ที่มีโรคประจำตัวเป็นพิเศษ 
        ๔. ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมให้มีเครื่องมือสื่อสาร และหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือการประสานงานทุกระยะ 
        ๕. ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมต้องกำกับ ดูแล ไม่ให้มีการบรรทุกเกินจำนวนที่นั่งของรถโดยสาร 
        ๖. ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมต้องกำกับ ดูแล พนักงานขับรถไม่ให้ขับรถเร็วเกินกว่าอัตราท่ีกฎหมาย
กำหนด หรือมีพฤติกรรมเสี่ยงในการขับรถท่ีอาจก่อให้เกิดอุบัติเหต และตรวจสอบสภาพรถ อุปกรณ์ต่างๆ ให้ 
อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งานตลอดเวลา 
        ๗. ไม่ใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ ในขณะขับรถหรือควบคุมยานพาหนะ 
        ๘. ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมต้องกำกับ ดูแลนักเรียน ให้คาดเข็มขัดนิรภัยทุกคน 

การพักแรมคืน 
          ๑.เมื่อเดินทางถึงสถานที่จัดกิจกรรม ต้องจัดให้มีการปฏิบัติตามระเบียบ ในการใช้สถานที่ และการ
ปฏิบัติตนอยู่ในบริเวณท่ีจัดกิจกรรมและที่พักแรม 
          ๒. ในกรณีที่มีการพักค้างคืน ต้องจัดที่พักแยกชาย/หญิง 
          3. ต้องจัดให้มีครู อาจารย์ ทำหน้าที่รักษาความปลอดภัยตลอดตช่วงเวลาจัดกิจกรรม 
          ๔. ไม่อนุญาตให้นำเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ พกหาอาวุธ สิ่งเสพติด อุปกรณ์การเล่นการพนัน เข้าไป 
ในสถานที่จัดกิจกรรมหรือสถานที่พักแรมคืน 
          ๕. ไม่อนุญาตให้นำของมีค่าจำพวกเครื่องประดับ เช่น สร้อย แหวน ต่างหู ติดตัวไป เว้นแต่ได้รับ 
อนุญาต (ของมีค่าควรนำฝากครูเวรไว้) 
          ๖. จัดให้มีครูพยาบาลหรือผู้ที่มีความรู้ในด้านการรักษาพยาบาลดูแลนักเรียน ระหว่างกระทำกิจกรรม 
รวมทั้งจัดรถรับ-ส่ง กรณีมีเหตุฉุกเฉินตลอดเวลา 
          ๗. การจัดกิจกรรมต้องจัดให้เหมาะสมกับระดับชั้นเรียน วัย เพศ และความสามารถของนักเรียน 
หลีกเลี่ยงกิจกรรมที่เสี่ยงอันตรายโลดโผนเกินไป และต้องจัดให้มีการทดสอบปฏิบัติก่อนฝึกปฏิบัติจริงทุกครั้ง 
โดยครู อาจารย์ที่รับผิดชอบ 
          ๘. ในกรณีที่เกิดการพลัดหลงหรือออกนอกสถานที่ หรือค่ายพักแรม โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้แจ้งและ 
ประสานงานกับผู้ดูแลสถานที่ บุคคลในท้องที่ หรือเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องเพ่ือวางแผนค้นหา ติดตาม พร้อมแจ้ง 
ให้ผู้ปกครอง และผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 

การรายงานผล 
          ๑. กรณีฉุกเฉินให้รายงานด้วยวาจา และเม่ือเหตุการณ์นั้นผ่านพ้นไปแล้วให้รายงานเป็นลายลักษณ์ 
อักษรอีกครั้งหนึ่ง 
          ๒. ให้ผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้ควบคุม จัดทำรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้อนุญาตทราบ 
เมื่อสิ้นสุดโครงการ 
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                                              ข้อแนะนำและข้อเสนอแนะท่ัวไป 
          ๑. ต้องคำนึงถึงความปลอดภัยในการเดินทาง และการพักแรมคืนเป็นอันดับแรก 
          ๒. ต้องศึกษาสภาพภูมิอากาศ ภูมิประเทศ วัฒนธรรมท้องถิ่นของสถานที่เดินทางไปทัศนศึกษา 
          ๓. ต้องคำนึงถึงความเหมาะสมของอัตราส่วนในการจัดครูต่อนักเรียนในการดูแลรักษาความปลอดภัย 
          ๔. สร้างความตระหนักให้ครูควบคุมมีความรับผิดชอบอย่างสูง 
          ๕. การประกันภัย ให้ดูความเชื่อมั่นของบริษัทประกันอย่างละเอียตรอบคอบ 
          ๖. รถยนต์ที่ใช้ในการเดินทาง 
              ๖.๑ ถ้าจำนวนนักเรียนมีจำนวนมาก ให้ใช้รถบัสคันใหญ่ 
              ๖.๒ ถ้านักเรียนมีจำนวนน้อยให้ใช้รถตู้ 
              ๖.๓ ต้องถ่ายบัตรประชาชน/ใบขับขี่ ของหนักงานขับรถไว้เป็นหลักฐาน 
              ๖.๔ ต้องพิจารณาพนักงานขับรถจากประสบการณ์และความชำนาญในเส้นทางการขับรถ 
              ๖.๕ มีการตรวจสอบสภาพรถ มาตรฐานรถ และราคาในการเดินทาง 
              ๖.๖ ต้องมีสัญญาจัดซื้อ จัดจ้าง และกำหนดเงื่อนไขต่าง ๆ ให้ชัดเจน 
          ๗. ควรขอความร่วมมือ ประสานงาน กับหน่วยงานอื่น ๆ ให้การสนับสนุนการดำเนินงาน 
          ๘. ควรหลีกเลี่ยงการเดินทางในช่วงถูฝนหรือเทศกาลสำคัญ เพราะอาจจะทำให้ประสบอุบัติเหตุได้ง่าย 
          9. ควรกำหนดแผนการจัดทัศนศึกษาประจำปี/ภาคการศึกษา 
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4.5 กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
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4.6 แบบฟอร์ม  
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