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งานให้บริการ 

การขออนุญาตพานักเรียน 

ไปนอกสถานศึกษา 

ประเภทงานให้บริการ กระบวนงานที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 

ขั้นตอนการให้บริการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐานการขออนุญาต 

พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

( 4 นาท ี) 

จัดพิมพ์หนังสืออนุญาต 

นักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

( 5 นาที ) 

ส่งหนังสืออนุญาตให้โรงเรียน

ผ่านระบบ My Office 

( 2 นาที ) 

เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

( 1 นาที ) 

ระยะเวลาที่ใช้ในการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบในการใหบ้ริการ 

บริการ 4 ขั้นตอน ใชเ้วลา 12 นาท ี

นางสุนิสา เพียรด ี 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา สพม. 12 
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“บริการโปร่งใส เต็มใจบริการ ท างานเป็นระบบ” 



บทน า 

             คู่มือการปฏิบัติงานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาเล่มนี้ได้เรียบเรียงขึ้น โดยอาศัย
ข้อมูลจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ลงวันท่ี 
30 พฤษภาคม 2551 เป็นหลักในการเรียบเรียงครั้งนี้ โดยมีจุดประสงค์เพื่อเป็นแนวทางส าหรับ
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  ในการพัฒนาบุคลากรท่ี
รับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน   
            ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  ได้จัดท ามาตรการ ดังกล่าวขึ้น  
เพื่อให้สถานศึกษาทุกแห่งใช้เป็นแนวปฏิบัติ โดยมีความกระชับ สมบูรณ์ ครอบคลุม สอดรับ 
กับระเบียบ ประกาศ มาตรการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
            ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและสถานศึกษา 
ในสังกัด สามารถด าเนินการได้บรรลุผลตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน 
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง มาตรการในการ
พานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ  
เน ตรน ารี  แ ละยุ วก าชาด  ลงวัน ท่ี  30  พ ฤษ ภาคม  2551  และม าตรการในการพ า
นักเรียน  นักศึกษา  ไปนอกสถานศึกษาและเดินทางไกลเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือเนตรนารี  
และยุวกาชาด  ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท้ัง 13 มาตรการ ลงวันท่ี 
5  มีนาคม  2557 น าไปใช้ในการปฏิบัติ การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาได้เป็นอย่างดี 
 
 

 
                            สุนิสา เพียรดี 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

                              ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

 

 

 



คู่มือ : การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

1. หลักการและเหตุผล 

            การศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษาเป็นกิจกรรมการเรียนการสอน 

ที่ ส าคัญ  ที่ จะช่ วยให้ ผู้ เรียน ได้มี โอกาสเรียนรู้ด้ วยตน เองท าให้ ได้ รับความรู้  

ความเข้าใจในเรื่องที่ศึกษาอย่างแท้จริง  ทั้งยังเป็นการเสริมสร้างประสบการณ์ 

การเรียนรู้ให้แก่ผู้เรียนอย่างสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น เพราะการพาผู้เรียนไปทัศนศึกษา ถือว่า

เป็นวิธีการที่ผู้เรียนจะได้รับประสบการณ์ตรงตามแหล่งเรียนรู้และสามารถพัฒนาผู้เรียน 

ในด้านร่างกาย สติปัญญา จิตใจ อารมณ์และสังคม อีกทั้งเสริมสร้างความสามัคคี 

ในหมู่คณะ ตลอดจนได้รับการศึกษาทั้ง 8 กลุ่มสาระแบบบูรณาการ ส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 มีหน้าที่สนับสนุน ส่งเสริมการจัดกิจกรรม การเรียน 

การสอนนอกห้องเรียน ข้าพเจ้าในนามผู้รับผิดชอบ เรื่องการพานักเรียนออกนอก

สถานศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาขึ้น เพื่อให้สถานศึกษา 

ได้ทราบแนวปฏิบัติการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ได้อย่างถูกต้อง สามารถน า

นักเรียนไปนอกสถานศึกษา ศึกษาแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ได้อย่างปลอดภัยถูกต้องตาม

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

พ.ศ. 2562 และนักเรียนได้รับความรู้ประสบการณ์ตรงในการศึกษาแหล่งเรียนรู้นอก

สถานศึกษาอย่างแท้จริง 

 

 

 

 



2. วัตถุประสงค ์
 1.  เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนของการยื่นเรื่องขออนุญาต 

พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา มายังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้อย่างถูกต้อง ตามระยะเวลา 

ท่ีก าหนด 

 2.  เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ การจัด เตรียมเอกสารประกอบ 

การขออนุญาตพานักเรียน ไปนอกสถานศึกษาได้  ครบถ้วน และถูกต้องตามระเบี ยบ

กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 

3. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

    ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
 1.  ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก

สถานศึกษา พ.ศ. 2562 

 2.  ตรวจสอบเอกสารการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ตามท่ีโรงเรียนยื่นขอ

กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน จะประสานโรงเรียนให้น าเอกสารประกอบการยื่นค าร้องขออนุญาต 

มาเพิ่มเติม เอกสารประกอบการยื่นเรื่องขออนุญาตการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา มีดังนี้  

1. หนังสือน าส่งจากโรงเรียน 

2. โครงการ รายชื่อครูผู้ควบคุมและนักเรียน 

3. ตารางกิจกรรมประจ าวัน  

4. ใบตอบรับของผู้ปกครอง 

5. แผนที่การเดินทาง แผนท่ีสังเขป และรายละเอียดของสถานท่ีท่ีจะเดินทางไป 

3.  กรณีเอกสารท่ีโรงเรียนจัดส่งมาครบถ้วนแล้ว  จะด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับพิจารณาอนุญาต การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

        4.  แจ้งโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องทราบ  เพ่ือพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาตามท่ีโรงเรียน 

ได้ขออนุญาต  พร้อมแจ้งให้โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาให้ ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 12  ทราบ  

 



4. กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 
          4.1  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการพานักเรียน  และนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา พ.ศ.  2562  ลงวันท่ี 15 ตุลาคม  2562 
        4.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องมาตรการในการพานักเรียน  และนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษาและเดินทางไกล  เข้ าค่ ายพั กแรมของลู ก เสือ  เนตรนารี  และยุ วกาชาด   
ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2551 
        4.3  มาตรการในการพานักเรียน  นักศึกษา  ไปนอกสถานศึกษาและเดินทางไกลเข้าค่าย 
พักแรมของลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด  ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ลงวันท่ี 5  มีนาคม  2557  ท้ัง  13  มาตรการ 
 
 
 
 
 
 

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.  สถานศึกษาได้มีความรู้  ความเข้าใจในขั้นตอน  ของการยื่นเรื่องขออนุญาตพานักเรียน

ไปนอกสถานศึกษา  มายังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้อย่างถูกต้อง  ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

 2.  สถานศึกษามีความรู้   ความเข้าใจเกี่ยวกับ  การจัด เตรียมเอกสารประกอบ 

การขออนุญาตน านักเรียนไปนอกสถานศึกษาได้  ครบถ้วน  และถูกต้องตามระเบียบ 

กระทรวงศึกษา  ว่าด้วยการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  พ.ศ. 2562 

 

  

    

    

 



ขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  

         ขั้นตอนการปฏิบัติของสถานศึกษา                                     ดังนี ้
 

 

                สถานศึกษาศึกษาเอกสารประกอบการยื่นค าขออนุญาตอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 

ชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาและ

สถานท่ีด าเนินการกิจกรรม รายชื่อหน่วยงานและผู้รับผิดชอบโครงการ รายชื่อผู้ควบคุมและผู้ช่วย

ผู้ควบคุมในการเดินทาง รายชื่อนักเรียนและนักศึกษาท่ีจะเดินทางไปนอกสถานศึกษา  

แผนท่ีสังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของสถานท่ีท่ีไปนอกสถานศึกษาหรือ

สถานท่ีพักแรม เพ่ือการตรวจสอบและติดตามผลการด าเนินงานทุกระยะและแผนส ารองกรณีเหตุ

ฉุกเฉิน เป็นต้น            

เอกสารประกอบการยื่นเรื่องขออนุญาต ก าหนดให้มี 

1. หนังสือน าส่งจากโรงเรียน 

2. โครงการ หนังสือเชิญ  

3. รายชื่อครูผู้ควบคุมและนักเรียน 

4. ตารางกิจกรรมประจ าวัน  

5. ใบตอบรับของผู้ปกครอง 

6. แผนที่การเดินทาง แผนท่ีสังเขป และรายละเอียดของสถานท่ีท่ีจะเดินทางไป 

7. หลักฐานการใช้รถในการเดินทาง 

8. ส าเนากรมธรรม์ของนักเรียนท่ีเข้าร่วมการเดินทาง 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

            1.  โรงเรียนส่งหนังสือขออนุญาตไปนอกสถานศึกษา  พร้อมเอกสารประกอบ  

ข้อ  1 – 5 อย่างละ 1 ชุด ก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 15  วัน 

            2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบ ดังนี้  

เอกสารประกอบจ านวน 1 ชุด 

  หนังสือน าส่งจากโรงเรียนขออนุญาตไปนอกสถานศึกษา 

 โครงการ  หนังสือเชิญ     

 รายชื่อครูผู้ควบคุม และนักเรียน 

 ตารางกิจกรรมประจ าวัน 

 หนังสืออนุญาตของผู้ปกครอง (แนบใบตอบรับ โดยระบุ  ชื่อ-สกุล  ท่ีอยู่) 

 แผนที่การเดินทาง โดยสังเขปและรายละเอียดของสถานท่ีท่ีจะเดินทางไป 

 หลักฐานการใช้รถในการเดินทาง 

 ส าเนากรมธรรม์ของนักเรียนท่ีเข้าร่วมการเดินทาง 

และเมื่อเอกสารเรียบร้อย น าเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต ตามขั้นตอนดังนี ้

 

 

  

 

 

 

แล้วแจ้งโรงเรียนออกเดินทางได้ (โรงเรียนต้องได้รับอนุญาตก่อนถึงจะออกเดินทางได้)  

                   3.  เมื่อกลับจากการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาแล้ว  ให้โรงเรียนรายงานให้

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 ทราบ   

 



ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

            1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการพานักเรียน  และนักศกึษาไปนอก

สถานศึกษา พ.ศ.  2562  ลงวันท่ี 15 ตุลาคม  2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประกาศที่เกี่ยวข้อง 

          2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ืองมาตรการในการพานักเรียน  และนักศึกษาไปนอก

สถานศึกษา และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด  

ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2551  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรการที่เกี่ยวข้อง 

               3. มาตรการในการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษาและเดินทางไกลเข้าค่าย

พักแรมของลูกเสือ  เนตรนารี และยุวกาชาด ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ลงวันท่ี 5  มีนาคม  2557  ท้ัง  13  มาตรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มส าคัญ 

ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ฯ 

(ตัวอย่าง) 

แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

สถานศึกษา...................................................... 

(วัน เดือน ปี).......................................................................... 

เร่ือง   การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย    ........................................................................... 

                   ด้วย (ชื่อสถานศึกษา)...............................ขออนุญาตน านักเรียน จ านวน...........คน 

และครูผู้ควบคุม จ านวน........คน โดยมี............................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ................................. 

ณ..................................จังหวัด.......................เริ่มออกเดินทางวันท่ี...............เดือน.........พ.ศ.......... 

เวลา................น.  และจะไปตามเส้นทางผ่าน.................................................................................. 

โดยพาหนะ.....................................................จะพักค้างคืนท่ี.......................................................... 

และกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี.............เดือน.....................................พ.ศ...................ค่าใช้จ่ายท้ังสิ้น 

จ านวน..............................บาท (...........................................................) การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 แล้ว 

                   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

                                                           ขอแสดงความนับถือ 
 

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

                                             ต าแหน่ง................................................. 

หน่วยงาน / โรงเรียน................................. 

โทรศัพท์  / โทรสาร.................................. 

                                         ***จัดพิมพ์ตามความเหมาะสม*** 



(ตัวอย่าง) 

แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

สถานศึกษา...................................................... 

(วัน เดือน ปี)..........................................................................  

เรื่อง   การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เรียน   ....................................................................... 

                   ด้วย (ชื่อสถานศึกษา)................................................มีความประสงค์จะขออนุญาตน านักเรียน  

(ชื่อนักเรียน) ..........................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปครั้งนี้มีนักเรียน จ านวน...........คน 

มีครูผู้ควบคุม จ านวน........คน โดยมี.....................เป็นผู้ควบคุมไปเพ่ือ..........................ณ..................................

จังหวัด....................................เริ่มออกเดินทางวันที่...............เดือน......................พ.ศ..............เวลา................น.  

และจะไปตามเส้นทางผ่าน..............................โดยพาหนะ..................................จะพักค้างคืนที่.........................

และกลับถึงสถานศึกษา วันที่...........เดือน......................พ.ศ..........เวลาประมาณ...................น. ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น 

จ านวน...................บาท (.........................................)  

                  จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาตน า (ชื่อนักเรียน)...........ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 

                                                           ขอแสดงความนับถือ 
 

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

                                             ต าแหน่ง................................................. 

หน่วยงาน / โรงเรียน................................. 

โทรศัพท์  / โทรสาร.................................. 

ครูผู้ควบคุม.................................../โทรศัพท์..............และหรือสถานที่พักแรม.........................โทร................... 

✂............................................................................................................................. ......................................... 

โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แล้วส่งกลับสถานศึกษา 

                    ข้าพเจ้า........................................................ผู้ปกครองของ...................................................... 

⃞ ขออนุญาต       ⃞ ไม่อนุญาต ให้...............................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 

(โรคประจ าตัวของนักเรียน..........................................................ยาที่นักเรียนแพ้............................ ...................) 
 

ลงชื่อ.....................................................ผู้ปกครอง 

โทรศัพท์ / โทรสาร...............................................        

***จัดพิมพ์ตามความเหมาะสม*** 
 



(ตัวอย่าง) 

แบบรายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

สถานศึกษา...................................................... 

(วัน เดือน ปี).......................................................................... 

เร่ือง   รายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

                   ตามท่ี (ชื่อสถานศึกษา).................................................ได้รับอนุญาตใหน้ านักเรียน  

จ านวน.........คน และครูผู้ควบคุม จ านวน...........คน โดยมี......................................เป็นผู้ควบคุมไป 

เพ่ือ.................................ณ.............................................จังหวัด........................โดยเร่ิมออกเดินทาง

วันท่ี...... .เดือน.........พ.ศ..........เวลา................น.  ไดไ้ปตามเส้นทางผ่าน........................................ 

โดยพาหนะ....................................และได้กลับถึงสถานศึกษาวันท่ี.......เดือน...............พ.ศ..........นั้น 

                  การพานักเรียนไปครั้งนี ้เป็นไปด้วยความ...............................................................

(เรียบร้อย หรือ ไม่เรียบร้อย ให้ชี้แจงโดยละเอียด)........................................................................ 

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

                   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                           ขอแสดงความนับถือ 
 

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

                                             ต าแหน่ง................................................. 

 

หน่วยงาน / โรงเรียน................................. 

โทรศัพท์  / โทรสาร.................................. 

 

                                             ***จัดพิมพ์ตามความเหมาะสม*** 


