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ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
การขออนญุาต

พานกัเรยีนไปนอกสถานศกึษา 
(ในราชการอาณาจักร)

1. ศกึษาระเบยีบ กฎหมาย และมาตรการที�เกี�ยวข้อง

      1.1 หนังสอื สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน ด่วนที�สุดที� ศธ 04188
/ว187 ลงวันที� 20 กุมภาพันธ์ 2566 เรื�อง มาตรการกําชับการนําเด็กเข้าค่ายลูกเสือ
หรอืการปฏิบัติกิจกรรมลกูเสอืทั�งในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา
      1.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก -
สถานศึกษา พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที� 15 ตุลาคม 2562
      1.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื�อง มาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษา
ไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือเนตรนารีและยุวกาชาด
ประกาศ ณ วันที� 30 พฤษภาคม 2551
      1.4 หนังสอื สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน ที� ศธ 04277/ว317 
ลงวันที� 14 มนีาคม 2560 เรื�อง แนวทางปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
      1.5 หนังสอื สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน ที� ศธ 04277/46 
ลงวันที� 4 มนีาคม 2557 เรื�อง มาตรการในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (เพิ�มเติม)
      1.6 หนังสอื สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน ที� ศธ 04277/ว65 
ลงวันที� 20 พฤษภาคม 2556 เรื�อง การเฝ�าระวังนกัเรียนที�ได้รับบาดเจ็บหรือเสียชีวิต
ในรถและการไปทัศนศ์ึกษา
     1.7 หนงัสอื สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน ที� ศธ04277/50 ลงวันที�
7 มีนาคม 2557 เรื�อง มาตรการในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (เพิ�มเติม)
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ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
การขออนญุาต

พานกัเรยีนไปนอกสถานศกึษา 
(ในราชการอาณาจักร)

1. ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย และมาตรการที�เกี�ยวขอ้ง
    1.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษา

ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 ประกาศ ณ วันที� 30 กันยายน 2548

     1.9 หนังสือ สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน ที� ศธ 04006/

ว6260 ลงวันที� 2 ตุลาคม 2562 เรื�อง การพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไปต่าง

ประเทศ

     1.10 หนังสือสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน ด่วนที�สุด

 ที� ศธ 04188/ว187 ลงวันที� 20 กุมภาพันธ์ 2566 

     1.11 หนังสือสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน ที� ศธ 04188/

ว769 ลงวันที� 10 พฤศจิกายน 2566
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การใหบ้รกิารขออนญุาต
พานกัเรยีนไปนอกสถานศกึษา 

(ในราชการอาณาจักร)

2. ขั�นตอนการดําเนนิการ และหลักฐานเอกสาร ประกอบการพจิารณา
การขออนญุาตพานกัเรยีนไปนอกสถานศกึษา

      2.1 หนังสอืขออนญุาตพานักเรียนไปนอกสถานศกึษาของสถานศกึษา
      2.2 แบบขออนุญาตผูบ้งัคับบญัชาพานกัเรยีน/ นกัศกึษาไปนอกสถานศกึษา
ตามเอกสารแนบท้ายระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร ว่าด้วยการพานักเรยีน และ
นกัศกึษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562
      2.3 โครงการ/ หนงัสอืราชการ กิจกรรม ตารางกําหนดการเดินทาง ระบุเวลาเริ�ม
ออกเดินทางพรอ้มกิจกรรมประจําวัน และแผนที�การเดินทางพอสังเขป
      2.4 เอกสารแสดงการมอบหมายจากหวัหนา้สถานศกึษาใหม้ผู้ีควบคมุ จํานวน 1 คน
และผูช้ว่ยผูค้วบคมุ จํานวน 1 คน ต่อนกัเรียนไมเ่กิน 30 คน กรณมีีนักเรยีนเป�นผู้หญงิ
ไปด้วยใหมี้ครูผูห้ญงิเป�นผู้ควบคุมไปด้วยตามความเหมาะสม
      2.5 สาํเนาแบบตอบรับผู้ปกครอง ลงลายมอืชื�อผู้ปกครอง ตามแบบขออนญุาต
ผูป้กครองพานักเรียน/ นกัศึกษาไปนอกสถานศกึษา
       2.6 หลักฐานการประกันภัย
       2.7 กรณีจ้างเหมารถโดยสาร ต้องมเีอกสารประกอบด้วย สัญญาจ้างเหมา เอกสาร-
ผูร้บัจ้าง สาํเนาใบอนญุาตขบัขี�ตามประเภทของรถ สําเนาทะเบียนรถ พรอ้มเอกสาร
หรือคําสั�งตรวจสอบสภาพรถเพื�อความปลอดภัยในการเดินทาง
      2.8 กรณีหลักฐานที�โรงเรียนจัดสง่มาครบถ้วนแล้ว จะดําเนินการเสนอผู้บังคับ
บญัชาตามลําดับเพื�อพจิารณาอนุญาต
      2.9 แจ้งผลการพจิารณาใหท้างโรงเรยีนทราบ
      2.10 เมื�อสถานศกึษากลับจากการพานักเรยีนไปนอกสถานศกึษาแล้วให้สง่รายงาน
ผลการไปนอกสถานศึกษา มายงัผูอ้นญุาตทราบ ภายใน 7 วัน ตามแบบรายงานผล
การพานกัเรยีน นักศกึษาไปนอกสถานศึกษา (เอกสารแนบท้ายระเบียบกระทรวง
ศึกษาธกิารว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศกึษา พ.ศ. 2562)
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การใหบ้รกิารขออนญุาต
พานกัเรยีนไปนอกสถานศกึษา 

(ในราชการอาณาจักร)

3. ขั�นตอนการดําเนนิงาน เจ้าหนา้ที� กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา

      3.1  เมื�อเจ้าหนา้ที� ได้รบัหนังสอื ขออนุญาตการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
จากสถานศึกษา เจ้าหนา้ที�ดําเนนิการตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพื�อประกอบการ
พิจารณา อยา่งละ 1 ชุด ก่อนเริ�มออกเดินทาง 15 วัน
(กรณี - เอกสารหลักฐานไมค่รบ เจ้าหน้าที�จะติดต่อประสานงานกลับไปยังสถานศึกษา
เพื�อขอรบัเอกสารเพิ�มเติม)
                 - กรณี สถานศึกษาจัดสง่เอกสารหลักฐาน ล่าช้ากว่า 15 วันทําการให้สถาน
ศึกษาจัดทําบันทึกขอ้ความ เรื�อง ชี�แจงเหตุผลล่าช้า ลงนามโดยผู้อํานวยการสถาน
ศึกษา (เพิ�มเติม)
                 - กรณี สถานศึกษา สง่เอกสารล่าช้ากว่า 15 วัน ควรจัดทําเอกสารหลักฐาน
ใหค้รบ พรอ้มทั�งตรวจสอบเอกสารก่อนนําสง่ สพม.เพชรบูรณ์เพื�อความรวดเร็วต่อการ
พิจารณา และนาํเสนอผูบ้ังคับบัญชา
      3.2 เมื�อเจ้าหนา้ที�ตรวจสอบพิจารณาเอกสารเรียบรอ้ยแล้ว จึงดําเนินการนําเอกสาร
หลักฐาน เสนอผูบ้ังดับบัญชา เพื�อพิจารณาอนุญาต และแจ้งผลกลับไปยังสถานศึกษา
ทราบ (สถานศึกษาต้องได้รับการอนุญาตจาก สพม.เพชรบูรณ์ ก่อนที�จะเดินทาง -
พานกัเรยีนไปนอกสถานศึกษา)
       3.3 เมื�อสถานศึกษากลับจากการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาเรียบร้อยแล้ว 
ใหส้ง่รายงานผลการอนญุาตไปนอกสถานศึกษา ไปยัง สพม.เพชรบูรณ์ ทราบ ภายใน 
7 วัน ตามแบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา ตามเอกสาร
แนบท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา พ.ศ. 2562
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เอกสารประกอบการพจิารณา
อนญุาตพานกัเรยีนไปนอกสถานศกึษา
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