


 
 

 

ค ำน ำ 

  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน ก าหนด
ต าแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เป็นหลักโดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียด
ของขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้มีค าอธิบายการปฏิบัติงาน        
มีเนื้อหาภารกิจของงานธุรการ งานการบริหารจัดการขยะและสิ่งแวดล้อม งานการพานักเรียนไปทัศนศึกษา การ
สั่งซื้อ ปพ. และการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานมีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหา
ในแต่ละเรื่อง ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากขึ้น 

 ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน าและมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ 
ส่งผลให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งขึ้น จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

    

นางสาวอันธกิา  อินต๊ะ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา 
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งำนกำรบริหำรจัดกำรขยะและสิ่งแวดล้อม 
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อสร้างวินัยและจิตส านึกให้เกิดขึ้นในส านักงาน สถานศึกษา และชุมชน ให้บุคลากรทางการ
ศึกษา นักเรียน และประชาชน ใส่ใจเรื่องการดูแลรักษาสิ่งแวดล้อม โดยเฉพาะปัญหาเรื่องขยะ เน้นวินัยเรื่อง
การจัดการขยะ แยกขยะ ธนาคารขยะ และการมีจิตส านึกด้านการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและด้านการลดการใช้
พลังงาน 

1.2 เพื่อส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ด้านการจัดการขยะ น้ าเสีย มลพิษทางอากาศ และลดการใช้
พลังงานในส านักงาน สถานศึกษา และชุมชน 
 
2. ขอบเขตของงำน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 มีบทบาท
หน้าที่ในการด าเนินงานด้านการบริหารจัดการขยะในส านักงานและสถานศึกษา ดังนี้ 

2.1 จัดกิจกรรมการประกวดที่ส่งเสริมการคัดแยกขยะและลดขยะในสถานศึกษา 
2.2 เก็บรวบรวมข้อมูลการด าเนินการด้านการจัดการขยะ ก่อนด าเนินการ – ระยะด าเนินการ และ

หลังด าเนินการ 
2.3 จัดค่ายหรือจัดประชุมชี้แจงการด าเนินการด้านการจัดการขยะให้โรงเรียนทุกสังกัด  

 
3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

3.1 จดัท าแผนงาน/โครงการ ที่สอดคลอ้งตามนโยบายของกระทรวงศกึษาธิการ 
3.2 แต่งตั้งคณะกรรมการในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา เพื่อให้สามารถด าเนินงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของงาน 
3.3 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อวางแผนการด าเนินงาน 
3.4 ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ 
3.5 ตดิตามผลการด าเนินงาน และท าการประเมินผล 
3.6 สรุปผลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

 

 

 

 

/Flow Chart … 
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4. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน “กำรบริหำรจัดกำรขยะและสิ่งแวดลอ้ม” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
5. กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

5.1  นโยบายของรัฐบาล 
5.2  นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
5.3  พระราชบัญญัต ิระเบียบ ประกาศ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการขยะและสิ่งแวดล้อม 
5.4  โครงการ/แผนงาน/กิจกรรม ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

6. ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 

6.1  นักเรียน ครู ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ และประชาชน มีการรณรงค์ มีจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม และ                     
มีการปรับพฤติกรรมด้านการบริหารจัดการขยะ น้ าเสีย มลพิษทางอากาศ และลดการใช้พลังงาน 

6.2  โรงเรียนมีการคัดแยกขยะ 4 ประเภทอย่างถูกวิธี สามารถแยกขยะตามหลัก 3Rs ได้ทุกโรงเรียน ตาม
หลักเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม  

6.3  ชุมชนสามารถคัดแยกขยะ ใช้พลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ และมีการจัดการน้ าและน้ าเสีย โดยอาศัย
การสื่อสารหรือถ่ายทอดจากโรงเรียน ส่งผลให้โรงเรียนเป็นต้นแบบสู่ชุมชนต้นแบบได้ 

6.4  โรงเรียนมีการพัฒนาในเรื่องการน าขยะไปใช้ให้เกิดประโยชน์ได้หลากหลายรูปแบบ และสามารถ
น าไปใช้ได้จริงในชีวิตประจ าวัน 

/การพานักเรียน ... 
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กำรพำนักเรียนออกนอกสถำนศึกษำ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในข้ันตอน ของการขออนุญาตพานักเรียนออกนอก 
สถานศึกษา มายังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้อย่างถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

1.2 เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ การจัดเอกสารประกอบการขออนุญาตพานักเรียน
ออกนอกสถานศึกษาได้ ครบถ้วน และถูกต้องตามกฎ/ระเบียบต่างๆ ได้แก่ 

2.1 ระเบียบกระทรวงศกึษา วา่ดว้ยการพานักเรยีนออกนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562  
2.2 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  

                     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  
2.3 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียนและนักศกึษาไปนอกสถานศึกษา  
      และเดินทางไกล เข้าค่าย  พกัแรมลูกเสือ เนตรนารี  และยุวกาชาด 
2.4 คู่มือแนวทางปฏิบัติและมาตรการรักษาความปลอดภัยของสถานศึกษา ฉบับปรับปรุง  
      พ.ศ.2556  
2.5 มาตรการป้องกันภัยของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5     
      พ.ศ.2564 

2. ขอบเขตของงำน 
การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายถึง  การที่ครู อาจารย์ หรือหัวหน้า

สถานศึกษาพานักเรียนและนักศึกษาไปทากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษาตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ซึ่ง
อาจไม่เวลาเปิดทาการสอนหรือไม่ก็ได้ โดยมีโครงการรองรับและด าเนินการตามลาดับข้ันให้บรรลุวัตถุประสงค์
ของการไปนอกสถานศึกษาหรือสถานที่พักแรมคืน ทั้งนี้ จะต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ ไม่ใช่เพื่อการทดสอบ
สมรรถภาพ หรือเพื่อเป็นการวัดผล 
การพานักเรียนและนักศกึษาไปนอกสถานศึกษา จ าแนกเป็น 3 ประเภท คือ 

1. การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 
2. การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
3. การพาไปนอกราชอาณาจักร 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
3.1 กำรเขียนโครงกำร  

สถานศึกษาต้องจดัท าโครงการ แผนงาน กจิกรรมประจ าวัน การมอบหมายหน้าที่ พร้อมทั้ง
แนบรายชื่อครู นักเรียน นักศึกษา ที่เดินทางไปนอกสถานศึกษา และต้องจัดทาแผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการ
เดินทาง และแผนผังแสดงที่ตั้งของสถานที่ไปทัศนศึกษา หรือสถานทีพ่ักแรมคืน เพื่อการตรวจสอบและติดตาม
ผลการด าเนินงาน  

 
 

/รายละเอียด … 
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รายละเอียดที่ควรก าหนดในโครงการ  
• ชื่อโครงการ  
• หลักการและเหตุผล  
• วัตถุประสงค์  
• เป้าหมาย  
• ขั้นตอนการด าเนินงาน  
• ระยะเวลา และสถานที่ด าเนินการ (ต้องปลอดภัยและถูกต้องตามสุขลักษณะ)  
• แผนการด าเนินงาน  
• กิจกรรม  

 

3.2 กำรพิจำรณำและอนุญำตให้พำนักเรียนไปนอกสถำนศึกษำ  
* กรณีพำไปนอกสถำนศึกษำไม่ค้ำงคืน  ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาและอนุญาต  
* กรณีพำไปนอกสถำนศึกษำค้ำงคืน ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  /ผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรือผู้มีอ านาจเหนือสถานศึกษาขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง แล้วแต่
กรณีเป็นผู้พิจารณาและอนุญาต  ก่อนการเดินทาง 15 วัน 

* กรณีพำไปนอกรำชอำณำจักร ให้หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้พิจารณา
และอนุญาต โดยให้โรงเรียนยืนแบบขออนุญาตฯ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องมายัง ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 เพื่อเสนอเลขาธิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พจิารณาและ
อนุญาต ก่อนการเดินทาง 30 วัน  

3.3 กำรขออนุญำตจำกต้นสังกัด  
ให้สถานศึกษายื่นแบบขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง

มายังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  ก่อนเดินทาง 15 วัน โดยผู้อานวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 เป็นผู้พิจารณา  และอนุญาตให้พานักเรียนไปนอก
สถานศึกษา หากมีเหตุสุดวิสัยที่จะต้องยื่นเรื่องโดยกระชันชิด ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นรายๆไป ทั้งนี้ มี
เอกสารประกอบการขออนุญาต มีดังนี้  

3.3.1 หนังสือขออนุญาต โดยท าตามแบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษาไป
นอกสถานศึกษา  

3.3.2 โครงการที่จะพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  
3.3.3  ก าหนดการเดินทาง (เดินทางในเฉพาะเวลากลางวัน) / ตารางกจิกรรมประจ าวัน  
3.3.4  แผนที่การเดินทาง แผนที่สังเขป รายละเอียดของสถานที่ที่จะเดินทางไป  
3.3.5  รายชื่อนักเรียนที่พาไปนอกสถานศึกษา และรายชื่อครูผูค้วบคุม 
3.3.6  ค าสั่งครูผู้ควบคมุ  
3.3.7  หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
3.3.8  ส าเนาเอกสารการท าประกันภัยและประกันชีวิตให้กับนักเรียน  
3.3.9  ส าเนาสัญญาจา้งเหมา พร้อมติดอากรแสตมป์ 
3.3.10 ส าเนาใบอนุญาตขับขี่รถตรงตามประเภทของรถโดยสาร  
3.3.11 ใบรับรองแพทยผ์ู้ขับขี่รถ  
3.3.12 เอกสารการตรวจสอบสภาพรถ  

 
/3.4 การขออนุญาต … 
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3.4 กำรขออนุญำตผู้ปกครอง  
ให้สถานศึกษามีหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง พร้อมแนบใบตอบรับโดยระบุชื่อ – สกุล ที่อยู่

หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ทั้งผู้ปกครองและของครูผู้ควบคุม โดยความสมัครใจ  

3.5 กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบ  
ให้สถานศึกษา / ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทาภารกิจการดาเนินงาน และก าหนดผู้รับผิดชอบ

งานเป็นส่วนๆ เป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมเบอร์โทรศัพท์ โทรสาร แจ้งให้หน่วยงานที่รับผิดชอบและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องได้ทราบ เพื่อประชาสัมพันธ์ และสามารถติดต่อประสานงานได้ทันที กรณีเหตุฉุกเฉิน  

3.6 กำรใชร้ถน ำขบวน  
3.6.1 การนักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา โดยใช้รถโดยสารไม่ต่ ากว่า 40 ที่นั่ง 

จ านวน 3 คันข้ึนไป ต้องจัดให้มีรถน าขบวน 
3.6.2 จัดให้มีป้าย ข้อความที่ระบุโครงการ กิจกรรม และสถานศึกษา แสดงให้เห็นเด่นชัด

ติดที่ข้างรถ และมีหมายเลขกากับติดที่ด้านหน้าและด้านหลังในต าแหน่งที่เห็นชัดเจน  
3.6.3 พนักงานขับรถให้ขับรถตามลาดับหมายเลข ตามเส้นทางที่ก าหนดในแผนการเดินทาง 

ทั้งนี้การใช้ความเร็วของรถให้ปฏิบัติตามกฎจราจรอย่างเคร่งครัด 

3.7 กำรท ำประกันภัย  
ให้สถานศึกษาจัดทาประกันภัยอุบัติภัยในการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา ทั้งนี้

ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บรหิารสถานศึกษา  

3.8 กำรเลือกยำนพำหนะและผู้ขับข่ี  
3.8.1 สถานศึกษาจัดทาสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการพร้อมกับระบุความรับผิดชอบ

และความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น  
3.8.2 ผู้ประกอบการต้องจัดหารถโดยสารที่มีสภาพที่มั่นคง แข็งแรง พร้อมใช้งานได้อย่าง

ปลอดภัย  
3.8.3 ให้สถานศึกษาจัดส่งบุคลากรที่เกี่ยวข้องไปตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อยของสภาพ

รถโดยสารให้พร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย  

3.9 กำรจัดท ำแผนกำรเดินทำง  
3.9.1 สถานศึกษาดาเนินการส ารวจเส้นทางก่อนพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  
3.9.2 สถานศึกษาจัดทาแผนที่สังเขป แสดงเส้นทางการเดินทางให้ชดัเจน พร้อมทั้งระบุ

ผู้รับผิดชอบ  
3.9.3 ให้แผนการเดินทางเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการ  
3.9.4 สถานศึกษาจัดทาแผนส ารอง กรณีมีเหตฉุุกเฉินและจ าเป็น  

3.10 กำรปฏิบัติระหว่ำงกำรเดินทำง  
3.10.1 สถานศึกษาจดัให้มีผู้ควบคุม และผู้ช่วยผูค้วบคุม ตามระเบียบต่างๆดังกล่าวข้างต้น 
3.10.2 สถานศึกษาจดัอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นประจ ารถ หรอืยานพาหนะ และดูแล

นักเรียนที่มีโรคประจาตวัเป็นพิเศษ  
3.10.3 ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมให้มีเครื่องมือสื่อสาร และหมายเลขโทรศัพท์ของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการประสานงานทุกระยะ  

/3.10.4 ผู้ควบคุม … 
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3.10.4 ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมให้มีเครื่องมือสื่อสาร และหมายเลขโทรศัพท์ของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการประสานงานทุกระยะ  

3.10.5 ห้ามไมใ่ห้มีการเสพสุรา สิ่งเสพติด ของมึนเมา และเล่นการพนันทุกชนิด 
 

3.11 กำรพักแรมคืน  
3.11.1 เมื่อเดินทางถึงสถานที่จัดกิจกรรม ต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศ เพือ่แจ้งกฎระเบียบ 

ข้อปฏิบัติในการใช้สถานที่ และการปฏิบัติตนขณะอยู่ในบริเวณที่จัดกจิกรรมและที่พักแรมคืน  
3.11.2 กรณีที่มกีารพักค้างคืน ควรจดัที่พกัแยกชาย/หญิง  
3.11.3 ให้มีครู อาจารย์ทาหน้าที่รักษาความปลอดภัยตลอดช่วงเวลาจดักิจกรรม  
3.11.4 ไม่อนุญาตให้นาเครื่องดื่มที่มีแอลกฮอล ์พกพาอาวุธ สิ่งเสพตดิ อุปกรณ์ การเล่น

พนันเข้าไปในสถานที่จัดกิจกรรม/สถานที่พักแรมคืน  
3.11.5 ไม่อนุญาตให้นาของมีค่า จาพวกเครื่องประดับ เช่น สร้อย แหวน ต่างห ูติดตัวไป 

เว้นแต่ได้รับอนุญาต (ของมีค่าควรนาฝากครูเวรไว้)  
3.11.6 ให้มีครูพยาบาล/ผู้ที่มีความรูใ้นด้านการรกัษาพยาบาลดูแลนักเรียน นักศึกษา

ระหว่างการะทากิจกรรม รวมทั้งจัดรถรับ –ส่ง กรณีมีเหตุฉุกเฉินตลอดเวลา  
3.11.7 การจัดกจิกรรมต้องจัดให้เหมาะสมกับระดับชั้นเรียน วัย เพศ และความสามารถ

ของนักเรียน นักศึกษา หลีกเลี่ยงกิจกรรมที่เสี่ยงอันตรายโลดโผนเกินไป และต้องจัดให้มีการทดสอบปฏิบัติจริง
ทุกครั้ง โดยครู อาจารยท์ี่รับผิดชอบ  

3.11.8 กรณีที่เกดิการพลัดหลง/ออกนอกสถานที่ หรือค่ายพักแรม โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้
แจ้งและประสานงานกับผู้ดูแลสถานที่ บุคคลในทอ้งที่ หรือเจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้องเพื่อวางแผนค้นหา ติดตาม 
พร้อมแจ้งให้ผู้ปกครองและผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที  

3.12 กำรรำยผล  
3.12.1 กรณีฉุกเฉินให้รายงานด้วยวาจา และเมือ่เหตุการณ์นั้นผ่านพ้นไปแล้ว ให้รายงาน

เป็นลายลักษณ์อักษรอีกครั้งหน่ึง  
3.12.2 ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ควบคุม จดัทารายงานเป็นลายลักษณ์อกัษรต่อผู้บริหาร

สถานศึกษาเมื่อสิ้นสุดโครงการ และรายงานต่อหน่วยงานที่อนุญาตทราบ  
3.12.3 ให้ผู้รับประกอบการจัดพนักงานขับรถที่มีใบอนุญาตขับรถที่ถูกต้อง มีความรู้มีความ

ช านาญเส้นทางตามแผนการเดินทาง มีความสุภาพเรียบร้อยและไม่ดื่มสุรา  
3.12.4 หากเป็นยานพาหนะอื่น เช่น เรือ รถไฟ เครื่องบินให้ปฏิบัติตามข้อ 3.1-3.4 โดย

อนุโลม  
3.13 ข้อแนะน ำและข้อเสนอแนะทั่วไป  

3.13.1 ค านึงถึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมคืนเป็นอันดับแรก  
3.13.2 ศกึษาสภาพภูมอิากาศ ภูมิประเทศ วัฒนธรรมท้องถิ่นของสถานที่เดินทางไปทัศน

ศึกษา  
3.13.3  ค านึงถึงความเหมาะสม ของอัตราส่วนในการจดัครตู่อนักเรียน นักศึกษา1 : 25 

หรือ 1: 30 ในการดูแลรักษา 
3.13.4  ความปลอดภัย ถ้ามีนักเรียน นักศึกษาเป็นหญิง ควรมีครูหญิงควบคุมไปด้วย 
3.13.5  สรา้งความตระหนักให้ครูควบคุมมีความรับผิดชอบอย่างสูง 
3.13.6  การประกันภัย ให้ดูความเชื่อมั่นของบริษัทประกันอย่างละเอียดรอบคอบ 

/3.13.7 รถยนต์ … 
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3.13.7  รถยนต์ที่ใช้ในการเดินทาง 
3.13.7.1 ถ้าจ านวนนักเรียน นักศึกษา มจี านวนมากให้ใชร้ถบัสคันใหญ่ 
3.13.7.2 ถ้าจ านวนนักเรียน นักศึกษา มจี านวนน้อยให้ใช้รถตู ้
3.13.7.3  มีการตรวจสอบสภาพรถ มาตรฐานรถ และราคาในการเดินทาง 
3.13.7.4  มีสัญญาจัดซือ้ จัดจ้าง และก าหนดเงื่อนไขต่างๆให้ชัดเจน  

  3.13.8  ควรขอความร่วมมือ/ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนให้การ
สนับสนุน 
  3.13.9  ควรหลีกเลี่ยงการเดินทางในช่วงฤดูฝน/งดการเดินทางกลางคืน หรือเทศกาลส าคัญ 
เพราะอาจทาให้ประสบอุบัติเหตุได้ง่าย และมีจราจรติดขัด 
  3.13.10 ควรก าหนดแผนการจดัทัศนศึกษาประจาปี/ภาคการศึกษา  
  3.13.11 ควรจัดทัศนศกึษา/เข้าค่ายพักแรม แบบบูรณาการร่วมกันกับกลุ่มสาระตา่งๆ 
 
4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 4.1 ศึกษาและยึดถือกฎระเบียบต่างๆ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวกับการพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา  
 4.2 ตรวจสอบหลักฐานการขออนุญาตพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา ตามที่โรงเรียนจัดส่งมา 
กรณีหลักฐานไม่ครบถ้วน จะแจ้งโรงเรียนให้น าเอกสารประกอบให้ครบถ้วน ซึ่งหลักฐานประกอบการขอ
อนุญาตพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา  

4.2.1 หนังสือขออนุญาต โดยท าตามแบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษาไป
นอกสถานศึกษา  

4.2.2 โครงการที่จะพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  
4.2.3  ก าหนดการเดินทาง (เดินทางในเฉพาะเวลากลางวัน) / ตารางกจิกรรมประจ าวัน  
4.2.4  แผนที่การเดินทาง แผนที่สังเขป รายละเอียดของสถานที่ที่จะเดินทางไป  
4.2.5  รายชื่อนักเรียนที่พาไปนอกสถานศึกษา และรายชื่อครูผูค้วบคุม 
4.2.6  ค าสั่งครูผู้ควบคมุ  
4.2.7  หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
4.2.8  ส าเนาเอกสารการท าประกันภัยและประกันชีวิตให้กับนักเรียน  
4.2.9  ส าเนาสัญญาจา้งเหมา พร้อมติดอากรแสตมป์ 
4.2.10  ส าเนาใบอนุญาตขับขี่รถตรงตามประเภทของรถโดยสาร  
4.2.11  ใบรับรองแพทย์ผู้ขับขี่รถ  
4.2.12 เอกสารการตรวจสอบสภาพรถ  

4.3 กรณีหลักฐานที่โรงเรียนจัดส่งมาครบถ้วนแล้ว จะด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
พิจารณาอนุญาต การพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา 

4.4 แจ้งโรงเรียนที่เกี่ยวข้องทราบ เพื่อพานักเรียนออกนอกสถานศึกษาตามที่โรงเรียนได้ขออนุญาต 
พร้อมแจ้งให้โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียนออกนอกสถานศึกษาให้ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ทราบ 

 
/5. Flow Chart … 
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

/6.แบบฟอร์มที่ใช้ 

กำรขออนุญำตพำนักเรียน 
ไปนอกสถำนศึกษำ 

โรงเรียนท าหนังสือขออนุญาตก่อนการเดินทาง 15 วัน 

(กรณีพักค้ำงคืน) 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (1 วัน) 

จัดพิมพ์หนังสือเสนอ ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต 5 (1 วัน) 

ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต 5   
ลงนามหนังสืออนุญาตให้ 

สถานศึกษาพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

(5 นาที) 

แจ้งหนังสืออนุญาตให้กับโรงเรียน  (2 นาที) 
 

* กรณีเอกสำรไม่ครบ ให้โรงเรียนจัดส่งเอกสำรเพ่ิมเติมมำยัง 
สพป.เชียงใหม่ เขต 5  ก่อนกำรเดินทำง 

โรงเรียนรายงานผลการไปนอกสถานศึกษา 

กลับมายัง 

สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
              6.1 แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 6.2 แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
              6.1 แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
 6.2 แบบรายงานเหตุการณ์การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
 
7. กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

2.1 ระเบียบกระทรวงศกึษา วา่ดว้ยการพานักเรยีนออกนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562  
2.2 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  

                     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  
2.3 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียนและนักศกึษาไปนอกสถานศึกษา  
      และเดินทางไกล เข้าค่าย  พกัแรมลูกเสือ เนตรนารี  และยุวกาชาด 
2.4 คู่มือแนวทางปฏิบัติและมาตรการรักษาความปลอดภัยของสถานศึกษา ฉบับปรับปรุง  
      พ.ศ.2556  
2.5 มาตรการป้องกันภัยของนักเรียนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5     
      พ.ศ.2564 
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กำรสรรหำและกำรเลือกคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 
 
 

/ข้อ 4 คุณสมบัติ... 
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/หรือผู้นับถือ... 
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/(2) กรรมการ... 
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 /(6) กรรมการ... 
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/และชุมชน... 
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/(6) กรรมการ... 
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/หรือต าบล... 
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/(6) ก าหนด... 
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/ข้อ 11 อ านาจ... 
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