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“คู่มือการให้บริการ การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา” เล่มนี้เรียบเรียงขึ้นโดยอาศัยข้อมูลจาก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาและเดินทางไกลเข้าค่ายพัก
แรมของลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาดและระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา พ.ศ. 2562 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาตาก  เขต 1  และบุคลากรผู้รับผิดชอบ ด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 มีความประสงค์จัดท าคู่มือดังกล่าวส าหรับ
สถานศึกษาในสังกัดใช้เป็นแนวปฏิบัติ โดยมีความกระชับสมบูรณ์ ครอบคลุม สอดรับกับระเบียบประกาศต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาเล่มนี้จะเป็นประโยชน์               
ต่อบุคลากรและสถานศึกษาในสังกัด หรือผู้ที่มีความสนใจและสามารถด าเนินการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา       
ได้ตามความประสงค์และบรรลุผล ของสถานศึกษาในสังกัดและน าไปใช้การปฏิบัติงานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอก
สถานศึกษาได้เป็นอย่างด ี 
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คู่มือการให้บริการ การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  
1. หลักการและเหตุผล  

การศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษา ที่เป็นกิจกรรมเรียนการสอนที่ส าคัญ ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนได้มีโอกาส 
เรียนรู้ด้วยตนเองทาให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่จะศึกษาอย่างแท้จริง ทั้งยังเป็นการเสริมสร้างประสบการณ์        
การเรียนรู้ให้แก่ผู้เรียนอย่างสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น เพราะการพาผู้เรียนไปทัศนศึกษา/แข่งขัน/ศึกษาเรียนรู้ ถือว่าเป็นวิธีการที่ท า
ให้ผู้เรียนได้รับประสบการณ์ตรงตามการเรียนรู้และสามารถพัฒนาผู้เรียนในด้านร่างกาย สติปัญญา จิตใจ อารมณ์และสังคม 
อีกทั้งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะ ตลอดจนได้รับการศึกษาทั้ง 8 กลุ่มสาระแบบบูรณาการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาตาก  เขต 1  มีหน้าที่สนับสนุน ส่งเสริมการจัดกิจกรรม ส่งเสริมการเรียนนอกสถานศึกษาให้แก่สถานศึกษา 
ข้าพเจ้าในนามผู้รับผิดชอบการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือการให้บริการ การขออนุญาตพานักเรียนไป
นอกสถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาได้ทราบแนวปฏิบัติการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  ได้อย่างถูกต้อง สามารถน า
นักเรียนไปนอกสถานศึกษา ไปแหล่งเรียนรู้ต่างๆ ได้อย่างปลอดภัย ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการในการ
พานักเรียน และนักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด และ
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 และนักเรียนได้รับความรู้
ประสบการณ ์ในการไปนอกสถานศึกษาอย่างแท้จริง  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจขั้นตอน ของการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

มายังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ได้อย่างถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
2.2 เพ่ือให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ การจัดเอกสารประกอบการขออนุญาตพานักเรียนไป

นอกสถานศึกษาได้ ครบถ้วน และถูกต้องตามระเบียบ  
3. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  

3.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา และนักศึกษา  
ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562  

3.2 ศึกษาระเบียบ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษา           
ไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด  

3.3 ตรวจสอบเอกสารการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ที่โรงเรียนจัดส่งมา ดังนี้  
(ประกอบการพิจารณาอนุญาต)  

1. หนังสือนาส่งจากโรงเรียน  
2. แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาไปนอกสถานศึกษาถึง ผู้อานวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาตาก เขต 1  (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา        
พ.ศ. 2562)  

3. แบบขออนุญาต/เอกสารขออนุญาตผู้ปกครอง (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย  
การพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562)  

4. โครงการไปทัศนศึกษา หรอืหนังสือ/เอกสารที่เก่ียวข้อง  
5. ตารางการเข้าร่วมหรือจัดกิจกรรม  
6. ก าหนดการเดินทางและแผนที่เดินทาง  
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7. เอกสารประกันภัย (กรมธรรม์อุบัติเหตุ)  
8. เอกสารของพนักงานขับรถรับจ้าง ประกอบด้วย ใบอนุญาตขับข่ีรถยนต์ตามประเภทรถ,  

ส าเนาทะเบียนรถ,สาเนาทะเบียนบ้าน  
9. รายชื่อนักเรียนและครูผู้ควบคุม  
10. บันทึกชี้แจงการส่งเอกสารล่าช้าการขออนุญาตก่อนการเดินทาง/เข้าร่วมกิจกรรมไม่ถึง15วัน  

**กรณี เอกสารไม่ครบถ้วน ดาเนินการแจ้งโรงเรียนให้นาเอกสารมาเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณาขออนุญาต**  
3.4 เมื่อโรงเรียนจัดส่งเอกสารประกอบครบแล้ว ดาเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามลาดับพิจารณาอนุญาต 

การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  
3.5 เมื่อได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว แจ้งโรงเรียนดาเนินการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาได้

ตามความประสงค์  
3.6 เมื่อกลับจากการไปนอกสถานศึกษา ให้โรงเรียนรายงานผลให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาตาก  เขต 1  ทราบ ตามแบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา                       
(ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562) ภายใน 7 วัน  

4. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
4.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 

ประกาศ ณ วันที่ 15 ตุลาคม พ.ศ. 2562  
4.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา และ

เดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ประกาศ ณ วันที่ 30 พฤษภาคม พ.ศ. 2551  
5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

5.1 สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน ของการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา มายัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก  เขต 1 ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามระยะเวลาที่กาหนด  

5.2 สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ การจัดเอกสารประกอบการขออนุญาต พานักเรียนไปนอก
สถานศึกษาได้ครบถ้วน และถูกต้องตาม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการเสนอขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
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6. Flow chat การเสนอขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 
  

 
 เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 

1. หนังสือน าส่งจากโรงเรียน 
2. แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาถึง ผอ.สพป.ตาก เขต 1  (ตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2564) 
3. แบบขออนุญาต/เอกสารขออนุญาตผู้ปกครอง (ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและ

นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562) 
4. โครงการไปทัศนศึกษา หรือหนังสือ/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. ตารางการเข้าร่วมหรือจัดกิจกรรม 
6. ก าหนดการเดินทางและแผนที่เดินทาง 
7. เอกสารประกันภัย (กรมธรรม์อุบัติเหตุ) 
8. เอกสารของพนักงานขับรถรับจ้าง ประกอบด้วย ใบอนุญาตขับข่ีรถยนต์ตามประเภทรถ, ส าเนาทะเบียนรถ,  

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
9. รายชื่อนักเรียนและครูผู้ควบคุม 
10. บันทึกชี้แจงการส่งเอกสารล่าช้า (การขออนุญาตก่อนการเดินทาง/เข้าร่วมกิจกรรมไม่ถึง 15 วัน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

1. โรงเรียนส่งหนังสือขออนุญาตไปนอกสถานศึกษาไปยัง  สพป.ตาก เขต 1  พร้อมเอกสารประกอบ ข้อ 1-10   
     อย่างละ  1  ชุด  ก่อนวันเดินทาง 15 วัน  (ระยะเวลา 1 วัน) 

กรณี เอกสารไม่ครบถ้วน  ด าเนินการแจ้งโรงเรียนให้น าเอกสารมาเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณาขออนุญาต 
 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาอนุญาตแล้ว   จึงแจ้งให้ 
    สถานศึกษาด าเนินการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาตามความประสงค์ (โรงเรียนต้องได้รับอนุญาต     
    ก่อนถึงจะด าเนินการได้) (ระยะเวลา 1 วัน) 

 

3. เมื่อกลับจากการไปนอกสถานศึกษา  ให้สถานศึกษารายงานผลให้ สพป.ตาก เขต 1 ทราบ  
ตาม แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2562) (ภายใน 7 วัน) 
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7. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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