
คู่มือการปฏิบติังาน

เรือ่ง การพานกัเรยีนไปนอกสถานศกึษา

นางสาวกญัญพชัร เพิม่เดช
ต าแหน่ง  ลกูจา้งเหมาบรกิาร

ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษาพทัลงุ



คู่มือ : การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

1. หลักการและเหตุผล  
การศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษาที่เป็นกิจกรรมการเรียนการสอนที่ส ำคัญ ซึ่งจะช่วยให้ผู ้เรียน          

ได้มีโอกาสเรียนรู้ด้วยตนเองทำให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่ศึกษาอย่างแท้จริง ทั้งยังเป็นการ เสริมสร้าง
ประสบการณ์การเรียนรู้ให้แก่ผู้เรียนอย่างสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น เพราะการพาผู้เรียนไปทัศนศึกษา ถือว่าเป็นวิธีการที่
ทำให้ผู้เรียนได้รับประสบการณ์ตรงตามการเรียนรู้และสามารถพัฒนาผู้เรียนในด้านร่างกาย  สติปัญญา จิตใจ 
อารมณ์และสังคม อีกทั้งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะ ตลอดจนได้รับการศึกษาทั้ง 8 กลุ่ม สาระแบบบูรณาการ        
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง มีหน้าที่สนับสนุน ส่งเสริม การจัดกิจกรรม ส่งเสริมการเรียนนอก
สถานศึกษาให้แก่สถานศึกษา ข้าพเจ้าในนามผู้รับผิดชอบ การพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา จึงได้จัดทำคู่มือ
การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาขึ้น เพื่อให้สถานศึกษา  ได้ทราบ แนวปฏิบัติการพานั กเรียน ไปน อกสถาน 
ศึกษาได้อย่างถูกต้อง สามารถนำนักเรียน ไปนอกสถานศึกษา ไปแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ได้ปลอดภัยถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 และนักเรียน
ได้รับความรู้ประสบการณ ์ในการศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษาอย่างแท้จริง 

 2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินการ การขออนุญาตพานักเรียนไปนอก 

สถานศึกษาอย่างถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด  
2.2  เพ่ือให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ การจัดเอกสารประกอบการขออนุญาตพา นักเรียน

ไปนอกสถานศึกษาได้ ครบถ้วน และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษา ว่าด้วยการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
พ.ศ. 2562  

3. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  
3.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562  
3.2 โรงเรียนส่งเอกสารการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษามายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาพัทลุง 
3.3 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง ตรวจสอบเอกสารการขออนุญาตพานักเรียนไปนอก

สถานศึกษา ตามที่โรงเรียนจัดส่งมา กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน จะแจ้งโรงเรียนเพ่ือขอเอกสารเพิ่มเติม เอกสาร
ประกอบการยื่นคำร้องขออนุญาต อย่างน้อยต้องประกอบด้วย  

 3.2.1 หนังสือนำส่งจากโรงเรียน  
 3.2.2 โครงการ รายชื่อครูผู้ควบคุมและนักเรียน  
 3.2.3 ตารางกิจกรรมประจำวัน 
 3.2.4 ใบตอบรับของผู้ปกครอง  
 3.2.5 แผนที่การเดินทาง แผนที่สังเขป และรายละเอียดของสถานที่ที่จะเดินทางไป 

  3.2.6 สำเนาประกันภัยการเดินทาง 
  3.2.7 ข้อมูลยานพาหนะและผู้ขับขี่ (แนบสำเนาใบอนุญาตขับรถ) 
หมายเหตุ : ส่งหนังสือขออนุญาตฯ พร้อมเอกสารประกอบ ข้อ 1 – 7 อย่างละ 1 ชุด ก่อนวนัเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วนั) 



  
 
 3.3 กรณีเอกสารที่โรงเรียนจัดส่งมาครบถ้วนแล้ว จะดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ พิจารณา
อนุญาต  
 3.4 แจ้งโรงเรียนที่เกี ่ยวข้องทราบ เพื่อพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาตามที่โรงเรียนได้ขออนุญาต           
พร้อมแจ้งให้โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาให้ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
พัทลุงทราบ  

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 4.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕62 
ลงวันที่ 15 ตุลาคม ๒๕62  
 4.๒ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก สถานศึกษา
และเดินทางไกลเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือเนตรนารีแล ะยุวกาชาด ลงวันที่ ๓o พฤษภาคม ๒๕๕๑  
 4.๓ มาตรการในการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษาและเดินทางไกลเข้าค่าย พักแรมของลูกเสือเนตรนารี 
และยุวกาชาด ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๕๗ ทั้ง ๑๓ มาตรการ  

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 5.1 สถานศึกษาได้มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนและวิธีดำเนินการ ของการขออนุญาตพานักเรียนไปนอก 
สถานศึกษา ไดด้ำเนินการอย่างถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด  
 5.2 สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดเอกสารประกอบการขออนุญาตการพานักเรียน           
ไปนอกสถานศึกษาได้ครบถ้วน และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษา ว่าด้วยการพานักเรียนไปนอก สถานศึกษา 
พ.ศ. 2562 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

โรงเรียน 

(ยื่นเรื่องขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา) 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 

(จนท.ตรวจสอบเอกสาร/เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับพิจารณา) 

กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 

(แจ้งโรงเรียนส่งเอกสารเพิ่มเติม) 

ผู้บังคับบัญชาอนุญาต 

แจ้งโรงเรียนทราบ 



 

ขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติของสถานศึกษา  
 สถานศึกษา ศึกษาเอกสารประกอบการยื่นคำขออนุญาตอย่างน้อยต้องประกอบด้วย โครงการ 
(ประกอบด้วย ชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขั้นตอนการดำาเนินงาน ระยะเวลาและ
สถานที่ดำเนินการกิจกรรม รายชื่อหน่วยงานและผู้รับผิดชอบโครงการ) รายชื่อผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมในการ
เดินทาง รายชื่อนักเรียน และนักศึกษาท่ีจะเดินทางไปนอกสถานศึกษา แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง 
แผนที่แสดงที่ตั้ง ของสถานศึกษาที่ที่ไปนอกสถานศึกษาหรือสถานที่พักแรม เพื่อการตรวจสอบและติดตามผลการ
ดำเนินงาน ทุกระยะและแผนสำรองกรณีเหตุฉุกเฉิน เป็นต้น 

เอกสารประกอบการยื่นเรื่องขออนุญาต กำหนดให้มี 
  1. หนังสือนำส่งจากโรงเรียน  
 2. โครงการ รายชื่อครูผู้ควบคุมและนักเรียน  
 3. ตารางกิจกรรมประจำวัน  
 4. ใบตอบรับของผู้ปกครอง  
 5. แผนที่การเดินทาง แผนที่สังเขป และรายละเอียดของสถานที่ท่ีจะเดินทางไป  
 6. สำเนาประกันภัยการเดินทาง 
 7. ข้อมูลยานพาหนะและผู้ขับขี่ (แนบสำเนาใบอนุญาตขับรถ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
 1. โรงเรียนส่งหนังสือขออนุญาตไปนอกสถานศึกษา พร้อมเอกสารประกอบ ข้อ 1 – 7 อย่างละ 1 ชุด 
ก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วัน  
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบ นำเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต แล้วแจ้งโรงเรียน ออกเดินทางได้ 
(โรงเรียนต้องได้รับอนุญาตก่อนถึงจะออกเดินทางได้)  
 3. เมื่อกลับจากการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาแล้ว ให้โรงเรียนรายงานให้ผู้อำนวยการ สำนักงาน
เขตพ้ืนการศึกษามัธยมศึกษาพัทลุงทราบ (ตามแบบรายงานที่กำหนดท้ายระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ฯ)  

ระเบียบ / ประกาศ และมาตรการที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕62  
ลงวันที่ 15 ตุลาคม ๒๕62  

๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก สถานศึกษา 
และเดินทางไกลเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือเนตรนารีแล ะยุวกาชาด ลงวันที่ ๓o พฤษภาคม ๒๕๕๑  

๓. มาตรการในการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษาและเดินทางไกลเข้าค่าย พักแรมของลูกเสือเนตรนารี 
 และยุวกาชาด ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๕๗  
ทั้ง ๑๓ มาตรการ  

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 


