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บทน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาเล่มนี้ได้เรียบเรียงขึ้น โดยอาศัย  ข้อมูลจากประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก สถานศึกษา และเดินทางไกล เข้าค่าย
พักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๕๑ เป็นหลักในการเรียบเรียงครั้งนี้ โดยมี
จุดประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับ สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๒ 
ในการพัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๒ ได้จัดท ามาตรการ ดังกล่าวขึ้น เพ่ือให้สถานศึกษาทุกแห่ง
ใช้เป็นแนวปฏิบัติ โดยมีความกระชับ สมบูรณ์ ครอบคลุม สอดรับ กับระเบียบ ประกาศ มาตรการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและสถานศึกษาในสังกัด สามารถด าเนินการได้
บรรลุผลตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน  และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการ พานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล 
เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๕๑ และมาตรการในการพา 
นักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษาและเดินทางไกลเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือเนตรนารี  และยุวกาชาด  
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นำไปใช้ในการปฏิบัติ การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาได้เป็น
อย่างดี  

ดารณี  นามปัสสา  
  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  
   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
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คู่มือการขออนุญาตน านักเรียนไปเข้าค่ายพักแรมและเดินทางไกลของลกูเสือ เนตรนารี 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

สืบเนื่องจากพระราชด ารัสของสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  ที่ทรงมีความห่วงใยในเรื่องของการจัด 
ทัศนศึกษาที่ปลอดภัย สนุกและได้รับความรู้ ให้แก่นักเรียน นักศึกษา ลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ประกอบกับ
กระทรวงศึกษาธิการได้พิจารณาเห็นว่า ในปัจจุบันการจัดกิจกรรมไปทัศนศึกษาของนักเรียน นักศึกษา และการเข้า
ค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ของสถานศึกษา และหน่วยงาน ยังมีปัญหาด้านความปลอดภัย 
ก่อให้เกิดอุบัติเหตุที่มีผลกระทบต่อทรัพย์สินและชีวิต จึงได้ออกมาตรการอยู่เนืองๆ ในการพานักเรียนและนักศึกษา
ไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกลเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด สอดรับกับระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๘ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๒ จึงน าระเบียบและมาตรการดังกล่าวมาจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานการขออนุญาตน านักเรียนไปเข้าค่ายพักแรมและเดินทางไกลของ  ลูกเสือ เนตรนารี เพ่ือให้
สถานศึกษาและหน่วยงานน าไปใช้เป็นระเบียบปฏิบัติโดยเคร่งครัดต่อไป 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การขออนุญาตน านักเรียนไปเข้าค่ายพักแรมและเดินทางไกลของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 

เกิดความตระหนักถึงความปลอดภัยและป้องกันอันตรายอุบัติเหตุที่อาจเกิดข้ึนได้ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
การขออนุญาตน านักเรียนไปเข้าค่ายพักแรมและเดินทางไกลของลูกเสือ  เนตรนารี และยุวกาชาด  

ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๒ 

การเดินทางไกลและแรมคืน มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
๑. เพ่ือให้ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด ได้ฝึกความอดทน ความมีระเบียบวินัย รู้จักช่วยตัวเอง รู้จักอยู่

และท างาน ร่วมกับผู้อ่ืน 
๒. เพ่ือให้ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด เป็นพลเมืองดีรู้จักช่วยเหลือสังคมด้วยความเต็มใจ 
๓. เพ่ือให้ลูกเสือ-เนตรนารี และยุวกาชาด ได้พัฒนาตนเองเต็มศักยภาพจากประสบการณ์ตรงและเรียนรู้

เพ่ิมเติม 

ขั้นตอนการจัดท า/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
๑. การเขียนโครงการ 
สถานศึกษาต้องจัดท าโครงการ แผนงาน กิจกรรมประจ าวัน การมอบหมายหน้าที่ พร้อมทั้งแนบรายชื่อครู 

อาจารย์ นักเรียน นักศึกษา ที่เดินทางไปนอกสถานศึกษา และต้องจัดท าแผนที่พอสังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง
และแผนผังแสดงที่ตั้งของสถานที่ไปทัศนศึกษา หรือสถานที่พักแรมคืน เพ่ือการตรวจและติดตามผลการด าเนินงาน
ทุกระยะ 
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รายละเอียดที่ควรก าหนดในโครงการ 
๑.๑ ชื่อโครงการ 
๑.๒ หลักการและเหตุผล 
๑.๓ วัตถุประสงค์ 
๑.๔ เป้าหมาย 
๑.๕ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๑.๖ ระยะเวลา และสถานที่ด าเนินการ (ต้องปลอดภัยและถูกต้องตามสุขลักษณะ) 
๑.๗ แผนการด าเนินงาน 
๑.๘ กิจกรรม 
๑.๙ งบประมาณ 
๑.๑๐ ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๑.๑๑ ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
๑.๑๒ ลักษณะโครงการ (โครงการใหม่/โครงการต่อเนื่อง) 

๒. การขออนุญาตต้นสังกัด 
สถานศึกษาควรยื่นเรื่องการขออนุญาตการไปนอกสถานศึกษาจากต้นสังกัดตามล าดับก่อนการเดินทาง 

๑๕ วัน หรือหากมีเหตุสุดวิสัยที่จะต้องยื่นเรื่องโดยกระชั้นชิด ให้ชี้แจงเหตุผลเป็นรายๆ ไป 
เอกสารประกอบการยื่นเรื่องขออนุญาต ก าหนดให้ม ี
๒.๑ หนังสือน าส่งของโรงเรียน 
๒.๒ โครงการ 
๒.๓ รายชื่อครุผู้ควบคุมและนักเรียน 
๒.๔ ตารางกิจกรรมประจ าวัน 
๒.๕ ใบตอบรับของผู้ปกครอง 
๒.๖ แผนที่การเดินทาง แผนที่สังเขป และรายละเอียดของสถานที่ที่จะเดินทางไป 
๒.๗ ส าเนากรมธรรม์ประกันชีวิตของนักเรียน 
***หมายเหตุ ส าเนาเอกสารทุกแผ่นรับรองส าเนาถูกต้อง*** 

๓. การขออนุญาตผู้ปกครอง 
สถานศึกษาต้องมีหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง พร้อมแนบใบตอบรับ โดยระบุชื่อสกุล ที่อยู่ หมายเลข 

โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ ทั้งของผู้ปกครองและครูผู้ควบคุม ทั้งนี้โดยความสมัครใจ 

๔. การก าหนดผู้รับผิดชอบ 
สถานศึกษาหรือผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องจัดท าภารกิจการด าเนินงาน และก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบงาน 

เป็นส่วนๆ เป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมเบอร์โทรศัพท์ โทรสาร แจ้งหน่วยงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ทราบ  
เพ่ือประชาสัมพันธ์ และเพ่ือให้งานการติดต่อประสานงานได้ทันที กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 
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๕. การใช้รถน าขบวน 
๕.๑ การพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา โดยใช้รถโดยสารไม่ต่ ากว่า ๔๐ ที่นั่ง มากกว่า 

จ านวน ๓ คัน ขึ้นไป ต้องจัดให้มีรถน าขบวน 
๕.๒ จัดให้มีป้ายข้อความที่ระบุโครงการ กิจกรรม และสถานศึกษา แสดงให้เห็นเด่นชัดติดที่

ด้านข้างรถ และมีหมายเลขก ากับติดท่ีด้านหน้า และด้านหลังรถในต าแหน่งที่เห็นชัดเจน 
๕.๓ พนักงานขับรถให้ขับรถตามล าดับหมายเลข ตามเส้นทางที่ก าหนดในแผนการเดินทาง ทั้งนี้ 

การใช้ความเร็วของรถ ให้ปฏิบัติตามกฎจราจรอย่างเคร่งครัด 

๖. การท าประกันภัย 
ให้สถานศึกษาจัดท าประกันอุบัติภัยในการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา ทั้งนี้ดุลพินิจของ

ผู้บริหารสถานศึกษา 

๗. การเลือกยานพาหนะและผู้ขับขี่ 
๗.๑ สถานศึกษาต้องจัดท าสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการ พร้อมกับระบุความรับผิดชอบ  

และความเสียหายที่อาจเกิดข้ึน (ตามแบบสัญญาเช่ารถยนต์) 
๗.๒ ผู้ประกอบการต้องจัดหารถโดยสารที่มีสภาพมั่นคง แข็งแรง พร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย 
๗.๓ ให้สถานศึกษาจัดส่งบุคลากรที่เกี่ยวข้องไปตรวจสอบ  ดูแลความเรียบร้อยของสภาพ 

รถโดยสารให้พร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย 
๗ .๔ ให้ ผู้ประกอบการจัดพนักงานขับรถที่มีใบอนุญาตขับรถ ที่ถูกต้อง มีความรู้ช านาญเส้นทาง

ตามแผนการเดินทาง มีความสุภาพเรียบร้อยและไม่ดื่มสุรา 
๗.๕ หากเป็นยานพาหนะอ่ืน เช่น เรือ รถไฟ เครื่องบินให้ปฏิบัติตามข้อ ๑ – ๔ โดยอนุโลม 

๘. การจัดท าแผนที่การเดินทาง 
๘.๑ สถานศึกษาต้องด าเนินการส ารวจเส้นทางก่อนพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
๘.๒ สถานศึกษาต้องจัดท าแผนที่สังเขป  แสดงเส้นทางการเดินทางไว้ชัดเจน  พร้อมทั้งระบุ

ผู้รับผิดชอบ 
๘.๓ ให้แผนการเดินทางเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการ 
๘.๔ สถานศึกษาต้องจัดท าแผนส ารองรองกรณีมีเหตุฉุกเฉินและจ าเป็น 

๙. การปฏิบัติระหว่างเดินทาง 
๙.๑ สถานศึกษาต้องจัดให้มีผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุม ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย

การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๙.๒ สถานศึกษาต้องจัดอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องต้นประจ ารถหรือยานพาหนะและดูแลนักเรียน 

ที่มีโรคประจ าตัวเป็นพิเศษ 
๙.๓ ผู้ควบคุมและผู้ช่วยควบคุมให้มีเครื่องมือสื่อสารและหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วย 

เกี่ยวข้องเพ่ือการประสานงานทุกระยะ 
๙.๔ ห้ามมิให้มีการเสพสุรา สิ่งเสพติดของมึนเมาและเล่นการพนันทุกชนิด 
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๑๐. การพักแรมคืน 
๑๐.๑ เมื่อเดินทางถึงสถานที่จัดกิจกรรม ต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศ เพ่ือแจ้งกฎระเบียบข้อปฏิบัติ 

ในการใช้สถานที่ และการปฏิบัติตนขณะอยู่ในบริเวณท่ีจัดกิจกรรมและท่ีพักแรมคืน 
๑๐.๒ ในกรณีที่มีการพักค้างคืน ต้องจัดที่พักแยกชาย/หญิง 
๑๐.๓ ต้องจัดให้มีครู อาจารย์ ท าหน้าที่รักษาความปลอดภัยตลอดช่วงเวลาจัดกิจกรรม 
๑๐.๔ ไม่อนุญาตให้น าเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ พกพาอาวุธ สิ่งเสพติด อุปกรณ์เล่นการพนัน  

ไปในสถานที่จัดกิจกรรมหรือสถานที่พักแรมคืน 
๑๐.๕ ไม่อนุญาตให้น าของมีค่า เครื่องประดับ เช่น สร้อย แหวน ต่างหู ติดตัวไป เว้นแต่ได้รับ 

อนุญาต (ของมีค่าควรน าฝากครูเวรไว้) 
๑๐.๖ จัดให้มีครูพยาบาล หรือผู้ที่มีความรู้ในด้านการดูแลนักเรียน นักศึกษา ระหว่างท ากิจกรรม 

รวมทั้งจัดรถรับ – ส่ง กรณีมีเหตุฉุกเฉินตลอดเวลา 
๑๐.๗ การจัดกิจกรรมต้องจัดให้เหมาะสมกับระดับชั้นเรียน  วัย เพศ และความสามารถ  

ของนักเรียนนักศึกษา หลีกเลี่ยงกิจกรรมที่เสี่ยงอันตรายโลดโผนเกินไป และต้องจัดให้มีการทดสอด ก่อนฝึกปฏิบัติ
จริงทุกครั้ง โดยครู อาจารย์ที่รับผิดชอบ 

๑๐.๘ ในกรณีที่เกิดการพลัดหลงหรือออกนอกสถานที่หรือค่ายพักแรมโดยไม่ทราบสาเหตุ   
ให้แจ้งและประสานงานกับผู้ดูแลสถานที่ บุคคลในท้องที่ หรือเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผน พร้อมแจ้งให้
ผู้ปกครองและผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 

๑๑. การรายงานผล 
๑๑.๑ กรณีฉุกเฉินให้รายงานด้วยวาจา และเมื่อเหตุการณ์นั้นผ่านพ้นไปแล้ว ให้รายงานเป็น 

ลายลักษณ์อักษรอีกครั้งหนึ่ง 
๑๑.๒ ให้ผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้ควบคุม จัดท ารายงานเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้อ านวยการ 

สถานศึกษาเม่ือสิ้นสุดโครงการ 

๑๒. ข้อแนะน าและข้อเสนอแนะท่ัวไป 
๑๒.๑ ต้องค านึงถึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมคืนเป็นอันดับแรก 
๑๒.๒ ต้องศึกษาสภาพภูมิอากาศ ภูมิประเทศ วัฒนธรรมท้องถิ่นของสถานที่เดินทางไป 

ทัศนศึกษา 
๑๒.๓ ต้องค านึงถึงความเหมาะสมของอัตราส่วนในการจัดครูต่อนักเรียน  ๑ : ๒๕ ในการดูแล

รักษาความปลอดภัย 
๑๒.๔ สร้างความตระหนักให้ครูผู้ควบคุมมีความรับผิดชอบอย่างสูง

 ๑๒.๕ การประกันภัยให้ดูความเชื่อมั่นของบริษัทประกันอย่างละเอียด (ดูประวัติรอบคอบ 
การจ่ายจริงที่เคยผ่านมาด้วย) 
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    ๑๒.๖ รถยนต์ที่ใช้ในการเดินทาง 
     ๑๒.๖.๑ ถ้าจ านวนนักเรียน นักศึกษา มีจ านวนมาก ให้ใช้รถบัสคันใหญ่ 
     ๑๒.๖.๒ ถ้าจ านวนนักเรียน นักศึกษา มีจ านวนน้อยให้ใช้รถตู้ 
     ๑๒.๖.๓ ต้องถ่ายบัตรประชาชน/ใบขับขี่ ของพนักงานขับรถไว้เป็นหลักฐาน 
     ๑๒.๖.๔ ต้องพิจารณาพนักงานขับรถ จากประสบการณ์และความช านาญในเส้นทาง 

การขับรถ 
     ๑๒.๖.๕ มีการตรวจสอบสภาพรถ มาตรฐานรถ และราคา ในการเดินทาง 
     ๑๒.๖.๖ ต้องมีสัญญาจัดซื้อ จัดจ้าง และก าหนดเงื่อนไขต่างๆ ให้ชัดเจน 
                            ๑๒.๗ ควรขอความร่วมมือ/ประสานงาน กับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนให้การสนับสนุน

การด าเนินงาน 
    ๑๒.๘ ควรหลีกเลี่ยงการเดินทางในช่วงฤดูฝน หรือเทศกาลส าคัญเพราะอาจจะท าให้ประสบ

อุบัติเหตุได้ง่าย และการจราจรติดขัด 
    ๑๒.๙ ควรก าหนดแผนการจัดทัศนศึกษาประจ าปี/ภาคการศึกษา 
    ๑๒.๑๐ ควรจัดทัศนศึกษา/เข้าค่ายพักแรม แบบบูรณาการร่วมกับกลุ่มสาระต่างๆ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
ด าเนินการเฝ้าระวังป้องกันนักเรียนบาดเจ็บหรือเสียชีวิตในรถและการไปทัศนศึกษาดังต่อไปนี้ 

๑. กรณีพาครูและนักเรียนเดินทางไปทัศนศึกษาขอให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘, ประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการ
ในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาและเดินทางไกล  เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือเนตรนารีและ 
ยุวกาชาด และคู่มือแนวทางปฏิบัติและมาตรการรักษาความปลอดภัย ของสถานศึกษาฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
เรื่องการพานักเรียนไปนอกสถานที่โดยมีข้อสังเกตเพ่ิมเติมดังนี้ 

๑.๑ ในสัญญาจ้างควรก าหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับสภาพรถและพนักงานขับรถให้ชัดเจน 
๑.๒ ขอความร่วมมือโรงพยาบาลหรือสถานีอนามัยใกล้เคียงในการตรวจความพร้อม  

ของพนักงานขับรถก่อนการออกเดินทาง 
๒. การป้องกันกรณีเด็กเสียชีวิตจากการถูกลืมในรถควรดาเนินการเฝ้าระวังดังนี้ 

๒.๑ ให้สถานศึกษาจัดท าแผนป้องกันและเผชิญเหตุกรณีดังกล่าว โดยให้มีการตรวจสอบ
เฝ้าระวังและมีผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน โดยเฉพาะสถานศึกษาท่ีเด็กปฐมวัยในความรับผิดชอบ 

๒.๒ ให้ผู้บริหารสถานศึกษา และติดตามให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติตามแผนอย่างเคร่งครัด
และสม่ าเสมอ
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ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าชับ  
ให้สถานศึกษาในสังกัด ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องมาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษาและเดินทางไกลเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือเนตรนารีและยุวกาชาด  และคู่มือแนวทางปฏิบัติ   
และมาตรการรักษาความปลอดภัยของสถานศึกษาฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๒ เรื่องการพานักเรียนไปนอกสถานที่ 
โดยมีมาตรการเพิ่มเติมดังนี ้

๑. สัญญาจ้างให้ก าหนดเงื่อนไขเก่ียวกับสภาพรถและพนักงานขับรถให้ชัดเจน 
๒. ขอความร่วมมือโรงพยาบาลหรือสถานีอนามัยใกล้เคียงในการตรวจความพร้อมและสภาพ 

ร่างกายของพนักงานขับรถก่อนออกเดินทาง 
๓. ขอความร่วมมือส านักงานขนส่งจังหวัดหรือสถานตรวจสภาพรถยนต์เอกชน ในการ ตรวจสอบ

สภาพรถคันท่ีจะใช้เดินทาง 
๔. พิจาณาก าหนดการเดินทางให้รัดกุมรอบคอบ ไม่ควรเริ่มเดินทางในช่วงเวลากลางคืน เพ่ือให้ถึง

ที่ทัศนศึกษาในช่วงเช้า 

๕. เลือกเส้นทางที่มีความปลอดภัยและตรวจสอบสภาพเส้นทาง เพ่ือให้ทราบจุดที่ต้อง ระมัดระวัง
โดยประสานให้พนักงานขับรถทราบล่วงหน้าอีกทางหนึ่ง  (ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการ การศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ศธ ๐๔๒๗๗/๔๖ ลงวันที ่๔ มีนาคม ๒๕๕๗) 
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การจัดท าแผนการเดินทาง 
๑. สถานศึกษาต้องด าเนินการส ารวจเส้นทางก่อนการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  

โดยเลือกเส้นทางที่ปลอดภัยที่สุด 
๒. สถานศึกษาต้องจัดท าแผนที่สังเขป แสดงเส้นทางการเดินทางให้ชัดเจนพร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบ 

พร้อมทั้งจัดส่งแผนการเดินทาง หรือแผนที่เส้นทางรวมทั้งจุดที่ต้องระมัดระวังในเส้นทางให้กับผู้ประกอบการ 
ขนส่งและพนักงานขับรถศึกษาก่อนการเดินทาง 

 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑. ศึกษากฎ ระเบียบมาตรการที่เกี่ยวข้องกับการ 
น านักเรียนไปเข้าค่ายพักแรมและเดินทางไกลของ 
ลูกเสือ เนตรนารี ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ 

ตลอดเวลา คร/ูผู้จัดท าโครงการ 

๒. ส่งเอกสารประกอบการขออนุญาตน านักเรียน 
ไปเข้าค่ายพักแรมและเดินทางไกลของลูกเสือ 
เนตรนารี มาท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๒ 

ก่อนการเดินทาง ๑๕ วัน คร/ูผู้จัดท าโครงการ 

๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุโขทัย เขต ๒ ตรวจความถูกต้องของเอกสารใน
การขออนุญาต 

ก่อนการเดินทาง ๑๕ วัน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

๔. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุญาตฯ 

๑ วัน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

๕. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ ก่อนการเดินทาง ๓ วัน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

๖. สรุปและรายงานผลการขออนุญาตน านักเรียน 
ไปเข้าค่ายพักแรมและเดินทางไกลของลูกเสือ 
เนตรนารี มาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๒ 

หลังเสร็จสิ้นโครงการ คร/ูผู้จัดท าโครงการ 



 

ส่งเอกสารประกอบการขออนุญาตน านักเรียนไปเข้าค่ายพักแรม
และเดินทางไกลของลูกเสือ เนตรนารี และ 
ยุวกาชาด มาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสารในการขออนุญาต 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจ 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตฯ 

 

แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 

 
 

สรุปและรายงานผลการขออนุญาตน านักเรียนไปเข้าค่ายพักแรมและเดินทางไกล 
ของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด มาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

สุโขทัย เขต ๒ 
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Flow Chart 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

โรงเรียนในสังกัดศึกษากฎ ระเบียบ มาตรการ 
ที่เก่ียวข้องในการน านักเรียนไปเข้าค่ายพักแรมและเดินทางไกล

ของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ 



- ๙ - 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
- แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
- แบบรายงานเหตุการณ์พานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
- แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑๐ - 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ๑๑ - 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ๑๒ - 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ๑๔ - 
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
๑. ช่วยลดการตอบค าถาม ลดขั้นตอนความยุ่งยาก และท าให้งานปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วขึ้น 
๒. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในส านักงานหรือหน่วยงานมักจะมีข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้าง ที่มัก 

ย้ายเข้าหรือย้ายออกอยู่เสมอ จะต้องมีการสอนงานใหม่เกิดขึ้นเพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของส านักงาน  ดังนั้น 
คู่มือการปฏิบัติงานจะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานได้มาก 

๓. ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างานว่ามีคู่มือดังกล่าว จะสามารถด าเนินงานให้เป็นระเบียบ 
ข้อบังคับ และแนวทางการด าเนินงานที่ก าหนดไว้ในคู่มือปฏิบัติงาน 

๔. สามารถใช้คู่มือปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นบรรทัดฐานการเปรียบเทียบและปรับให้การท างาน  ของ
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีรูปแบบแนวทางด าเนินงานและมาตรฐานเดียวกัน 

๕. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
๖. ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพเมื่อมีบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผู้มาตรวจประเมิน 

การมีคู่มือการปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นมืออาชีพในการปฏิบัติงานและช่วยให้สามารถ  อธิบาย
กระบวนงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

๗. ช่วยในการปรับปรุงงานและจัดรูปแบบกระบวนงานใหม่ การลดขั้นตอนและระยะเวลาอาจเป็นสิ่ง ที่
ต้องปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานให้สามารถปรับปรุงงานหรือออกแบบระบบงานใหม่ ได้ง่ายขึ้น 



- ๑๕ - 

เอกสารอ้างอิง 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ. เรื่อง มาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด.กรุงเทพฯ : กระทรวงศึกษาธิการ, 
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