
                              คูมือการปฏบิัติงาน 
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กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

 

 

 

 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



                                                         คํานํา 

                   “คูมือการปฏิบัติงานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา” เลมนี้ไดเรียบเรียงข้ึน โดยอาศัย

ขอมูลจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษา ไปนอกสถานศึกษาใน

การเรียบเรียงครั้งนี้ โดยมีจุดประสงคเพ่ือเปนแนวทางสําหรับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาสงขลา เขต 2 ในการพัฒนาบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินงานไดอยางถูกตองและ

เปนไปในทิศทางเดียวกัน 

                    สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 มีความประสงคใหจัดพิมพคูมือ

ดังกลาวสําหรับสถานศึกษาในสังกัดใชเปนแนวปฏิบัติ โดยมีความกระชับสมบูรณ ครอบคลุม สอดรับกับ

ระเบียบประกาศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

                  หวัง เปนอยางยิ่ งวา  คู มือเลมนี้ เปนประโยชนตอบุคลากรและสถานศึกษาในสังกัด 

ใหสามารถดําเนินการไดบรรลุผลตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษา 

ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2562 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการในการพานักเรียนและ

นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา นําไปใชในการปฏิบัติงานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาไดเปนอยางดี 

 

                                                   กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

                                  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

            การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  หมายความวา  การท่ีหัวหนาสถานศึกษา

หรือผูท่ีหัวหนาสถานศึกษามอบหมาย  พานักเรียนและนักศึกษาไปทํากิจกรรมการเรียนการสอนนอก

สถานศึกษาซ่ึงอาจไปเวลาเปดทําการสอนหรือไมก็ได หรือไปทํากิจกรรมการเดินทางไกลและการเขาคาย 

พักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด แตไมรวมถึงการไปนอกสถานท่ีตามคําสั่งในทางราชการ 

                 การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา จําแนกเปน 3 ประเภท คือ 

                    1. การพาไปนอกสถานศึกษาไมพักแรม 

                    2. การพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม 

                    3. การพาไปนอกราชอาณาจักร 

แนวทางในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

                 1. การเขียนโครงการ 

                   สถานศึกษาตองจัดทําโครงการแผนงานกิจกรรมประจําวัน   การมอบหมายหนาท่ีพรอมท้ัง

แนบรายชื่อครูนักเรียนนักศึกษาท่ีเดินทางไปนอกสถานศึกษา   และตองจัดทําแผนท่ีสังเขปแสดงเสนทาง 

การเดินทาง และแผนผังแสดงท่ีตั้งของสถานศึกษาท่ีไปทัศนศึกษา หรือสถานท่ีพักแรมคืน เพ่ือการตรวจสอบ

และติดตามผลการดําเนินงาน รายละเอียดท่ีควรกําหนดในโครงการ 

                   1.1 ชื่อโครงการ 

                   1.2 หลักการและเหตุผล 

                   1.3 วัตถุประสงค 

                   1.4 เปาหมาย 

                   1.5 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

                   1.6 ระยะเวลาและสถานท่ีดําเนินการ (ตองปลอดภัยและถูกตองตามสุขลักษณะ) 

                   1.7 แผนการดําเนินงาน 

                   1.8 กิจกรรม 

                   1.9 งบประมาณ 

                   1.10 ผูรับผดิชอบโครงการ/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

                   1.11 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

                   1.12 ลักษณะโครงการ (โครงการใหม/โครงการตอเนื่อง) 

   2. การพิจารณาและอนุญาตใหพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

                         2.1 กรณีพาไปนอกสถานศึกษาไมพักแรม ใหหัวหนาสถานศึกษาเปนผูพิจารณาและ

อนุญาต 
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                         2.2 กรณีพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา/ผูท่ีไดรับมอบหมายหรือผูมีอํานาจเหนือสถานศึกษาข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง แลวแตกรณีเปน 

ผูพิจารณาและอนุญาต 

                         2.3 กรณีไปนอกราชอาณาจักร ใหหัวหนาสวนราชการ/ผูท่ีไดรับมอบหมายเปน 

ผูพิจารณาและอนุญาต 

                    3. การขออนุญาตจากตนสังกัด 

                         ใหสถานศึกษายื่นแบบขออนุญาตการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาพรอมเอกสาร 

ท่ีเก่ียวของมายัง สพป.สงขลา เขต 2 กอนมาเดินทาง 15 วัน 

                         เอกสารประกอบการขออนุญาต มีดังนี้ 

                         3.1 หนงัสือนําของโรงเรียน ตามแบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

                         3.2 โครงการท่ีจะพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

                         3.3 รายชื่อนักเรียนท่ีพาไปนอกสถานศึกษา และรายชื่อครูผูควบคุม/ผูชวยผูควบคุม 

                         3.4 กําหนดการเดินทาง/ตารางกิจกรรมประจําวัน 

                         3.5 ใบตอบรับของผูปกครอง 

                         3.6 แผนท่ีการเดินทาง และรายละเอียดของสถานท่ีท่ีจะเดินทางไป 

                         3.7 สําเนาเอกสารการทําประกันภัยและประกันชีวิตใหกับนักเรียน 

                         3.8 เอกสารของพนักงานขับรถรับจาง ประกอบดวย 

                               - สาํเนาใบอนุญาตขับข่ีรถยนต ตามประเภทของรถ 

                               - สาํเนาทะเบียนบาน 

                    4. การขออนุญาตผูปกครอง 

                        ใหสถานศึกษามีหนังสือขอออนุญาตผูปกครอง พรอมแนบใบตอบรับโดยระบุ ชื่อ-สกุล    

ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอไดท้ังของผูปกครองและของครูผูควบคุม โดยความสมัครใจ  

(ตามแบบขออนุญาตผูปกครองฯ) 

                   5. การกําหนดผูรับผิดชอบ 

                      ใหสถานศึกษา/ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําภารกิจการดําเนินงาน และกําหนดผูรับผิดชอบ

งานเปนสวน ๆ เปนลายลักษณอักษร พรอมเบอรโทรศัพท โทรสาร แจงใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบและผูมี 

สวนเก่ียวของไดทราบ เพ่ือประชาสัมพันธ    และสามารถติดตอประสานงานไดทันที กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 
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                  6. การใชรถนําขบวน 

                      6.1 การพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา โดยใชรถโดยสารไมต่ํากวา 40 ท่ีนั่ง 

จํานวน 3 คันข้ึนไป ตองจัดใหมีรถนําขบวน 

                     6.2 จัดใหมีปายขอความท่ีระบุโครงการ   กิจกรรม และสถานศึกษา   แสดงใหเห็นเดนชัด 

ติดท่ีขางรถ และมีหมายเลขกํากับติดท่ีดานหนาและดานหลังในตําแหนงท่ีเห็นชัดเจน 

                     6.3 พนักงานขับรถใหขับรถตามลําดับหมายเลข ตามเสนทางท่ีกําหนดในแผนการเดิน ท้ังนี้

การใชความเร็วของรถใหปฏิบัติตามกฎจราจรอยางเครงครัด 

                  7. การทําประกันภัย 

                      ใหสถานศึกษาจัดทําประกันอุบัติเหตุในการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  

แกนักเรียนและนักศึกษา เวนแตสถานศึกษาไดจัดใหมีการประกันภัยท่ีคุมครองกรณีดังกลาว แกนักเรียนและ

นักศึกษาอยูกอนแลว 

                  8. การเลือกยานพาหนะและผูขับข่ี 

                      8.1 สถานศึกษาจัดทําสัญญาเชารถยนตกับผูประกอบการพรอมกับระบุความรับผิดชอบ

และความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน (ตามแบบสัญญาเชารถยนต) 

                      8.2 ผูประกอบการตองจัดหารถโดยสารท่ีมีสภาพท่ีม่ันคง แข็งแรง พรอมใชงานได 

อยางปลอดภัย 

                       8.3 ใหสถานศึกษาจัดสงบุคลากรท่ีเก่ียวของไปตรวจสอบ ดูแลความเรียบรอยของสภาพรถ

โดยสารใหพรอมใชงานไดอยางปลอดภัย 

                 9. การจัดทําแผนท่ีการเดินทาง 

                     9.1 สถานศึกษาดําเนินการสํารวจเสนทางกอนพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

                     9.2 สถานศึกษาจัดทําแผนท่ีสังเขป แสดงเสนทางการเดินทางใชชัดเจน พรอมท้ังระบุ

ผูรับผิดชอบ 

                    9.3 ใหแผนการเดินทางเปนสวนหนึ่งของสัญญาเชารถยนตกับผูประกอบการ 

                    9.4 สถานศึกษาจัดทําแผนสํารอง กรณีมีเหตุฉุกเฉินและจําเปน 

               10. การปฏิบัติระหวางการเดินทาง 

                     10.1 สถานศึกษาจัดใหมีผูควบคุม และผูชวยผูควบคุม ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

วาดวยการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2562 

                    10.2 สถานศึกษาจัดอุปกรณปฐมพยาบาลเบื้องตนประจํารถ หรือยานพาหนะ และดูแล

นักเรียนท่ีมีโรคประจําตัวพิเศษ 

                    10.3 ผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมใหมีเครื่องมือสื่อสาร และหมายเลขโทรศัพทของหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของเพ่ือการประสานงานทุกระยะ 

                    10.4 หามไมใหมีการเสพสุรา สิ่งเสพติด ของมึนเมา และเลนการพนันทุกชนิด 
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              11. การพักแรมคืน 

                    11.1 เม่ือเดินทางถึงสถานท่ีจัดกิจกรรม ตองจัดใหมีการปฐมนิเทศ เพ่ือแจงกฎระเบียบ  

ขอปฏิบัติในการใชสถานท่ี และการปฏิบัติตนขณะอยูในบริเวณท่ีจัดกิจกรรมและท่ีพักแรมคืน 

                    11.2 กรณีท่ีมีการพักแรม ควรจัดท่ีพักแยกชาย/หญิง 

                    11.3 ใหมีครู อาจารยทําหนาท่ีรักษาความปลอดภัยตลอดชวงเวลาจัดกิจกรรม 

                    11.4 ไมอนุญาตใหนําเครื่องดื่มแอลกอฮอล พกพาอาวุธ สิ่งเสพติด อุปกรณการเลนการพนัน

เขาไปในสถานท่ีจัดกิจกรรม/สถานท่ีพักแรมคืน 

                   11.5 ไมอนุญาตใหนําของมีคา จําพวกเครื่องประดับ เชน สรอย แหวน ตางหู ติดตัวไป  

เวนแตไดรับอนุญาต (ของมีคาควรนําฝากครูเวรไว) 

                   11.6 ใหมีครูพยาบาล/ผูท่ีมีความรูในดานการรักษาพยาบาลดูแลนักเรียน นักศึกษา ระหวาง

กระทํากิจกรรม รวมท้ังจัดรถรับ-สง กรณีมีเหตุฉุกเฉินตลอดเวลา 

                   11.7 การจัดกิจกรรมตองจัดใหเหมาะสมกับระดับชั้นเรียน วัย เพศ และความสามารถของ

นักเรียน นักศึกษา หลีกเลี่ยงกิจกรรมท่ีเสี่ยงอันตรายโลดโผนเกินไป และตองจัดใหมีการทดสอบปฏิบัติกอน 

ฝกปฏิบัติจริงทุกครั้ง โดยครู อาจารยท่ีรับผิดชอบ 

                  11.8 กรณีท่ีเกิดการพลัดหลง/ออกนอกสถานท่ี หรือคายพักแรม โดยไมทราบสาเหตุ  

ใหแจงและประสานงานกับผูดูแลสถานท่ี  บุคคลในทองท่ี  หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเพ่ือวางแผนคนหา  

ติดตาม พรอมแจงใหผูปกครองและผูบังคับบัญชาทราบโดยทันที 

              12. การรายงาน 

                    12.1 กรณีฉุกเฉินใหรายงานดวยวาจา และเม่ือเหตุการณนั้นผานพนไปแลว ใหรายงานเปน

ลายลักษณอักษรอีกครัง้ 

                    12.2 ใหผูรบัผิดชอบโครงการ/ผูควบคุม จัดทํารายงานเปนลายลักษณอักษรตอหัวหนา

สถานศึกษาเม่ือสิ้นสุดโครงการ และรายงานตอหนวยงานท่ีอนุญาตทราบ 

                     12.3 ใหผูประกอบการจัดพนักงานขับรถท่ีมีใบอนุญาตขับรถท่ีถูกตอง มีความรู มีความ

ชํานาญเสนทางตามแผนการเดินทาง มีความสุภาพเรียบรอยและไมดื่มสุรา 

                     12.4 หากเปนยานพาหนะอ่ืน เชน เรือ รถไฟ เครื่องบินใหปฏิบัติตามขอ 1-4 โดยอนุโลม 

             13. ขอแนะนําและขอเสนอแนะท่ัวไป 

                    13.1 คํานึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมคืนเปนอันดับแรก 

                    13.2 ศึกษาสภาพภูมิอากาศ ภูมิประเทศ วัฒนธรรมทองถ่ินของสถานท่ีเดินทาง 

ไปทัศนศึกษา 

                    13.3 คํานึงถึงความเหมาะสมของอัตราสวนในการจัดครูตอนักเรียนนักศึกษา  1:30 คน  

ในการดูแลรักษาความปลอดภัย ถามีนักเรียน นักศึกษาเปนหญิง ควรมีครูหญิงควบคุมไปดวย 

คู่มือการปฏิบติังานการพานกัเรียนไปนอกสถานศึกษา สพป.สงขลา เขต 2 

                                                                                                                                                                 หน้า    5 

 



                   13.4 สรางความตระหนักใหครูควบคุมมีความรับผิดชอบอยางสูง 

                   13.5 การประกันภัย  ใหดูความเชื่อม่ันของบริษัทประกันอยางละเอียด รอบคอบ  

(ดูประวัติการจายจริงท่ีเคยผานมาดวย) 

                   13.6 รถยนตท่ีใชในเดินทาง 

                           - ถาจํานวนนักเรียน นักศึกษา มีจํานวนมากใหใชรถบัสคันใหญ 

                           - ถาจํานวนนักเรียน นักศึกษา มีจํานวนนอยใหใชรถตู 

                           - เก็บสําเนาบัตรประชาชน/ใบขับข่ี ของพนักงานขับรถไวเปนหลักฐาน 

                           - พิจารณาพนักงานขับรถ จากประสบการณและความชํานาญในเสนทาง 

                           - มีการตรวจสอบสภาพรถ มาตรฐานรถ และราคา ในการเดินทาง 

                           - มีสัญญาจัดซ้ือ จัดจาง และกําหนดเง่ือนไขตาง ๆ ใหชัดเจน 

                     13.7 ควรขอความรวมมือ/ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน 

ใหการสนับสนุน 

                     13.8 ควรหลีกเลี่ยงการเดินทางในชวงฤดูฝน หรือเทศกาลสําคัญ เพราะอาจทําใหประสบ

อุบัติเหตุไดงาย และมีจราจรติดขัด 

                     13.9 ควรกําหนดแผนการจัดทัศนศึกษาประจําป/ภาคการศึกษา 

                     13.10 ควรจัดทัศนศึกษา/เขาคายพักแรม แบบบูรณาการรวมกับกลุมสาระตาง ๆ  
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                                                  ตัวอยางโครงการ 

โครงการ   .............................................................................................................................. 

แผนงาน   .............................................................................................................................. 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียน................................................................................................................ 

ผูรับผิดชอบโครงการ (นาย/นาง/นางสาว).............................................................................................. 

ลักษณะโครงการ   โครงการใหม  โครงการตอเนื่อง 

ระยะเวลาดําเนินงาน .............................................................................................................................. 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. หลักการและเหตุผล 

          ........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

2. วัตถุประสงค 

          1........................................................................................................................................................ 

          2........................................................................................................................................................ 

          3....................................................................................................................................................... 

3. เปาหมาย 

          3.1 ดานปริมาณ 

                .................................................................................................................................................. 

....................................................................................................................................................................... 

           3.2 ดานคุณภาพ 

                 ................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

4. วิธีการและข้ันตอนการดําเนินงาน 

          4.1.................................................................................................................................................... 

          4.2.................................................................................................................................................... 

          4.3................................................................................................................................................... 

          4.4................................................................................................................................................... 
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5. กิจกรรมและระยะเวลาดําเนินงาน 

กิจกรรม 
                   ระยะเวลา                                                                                                                                           

ปงบประมาณ………….. หมายเหต ุ

เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน 

1. จัดทําโครงการ            
2. ประชุมครู            
3. ประชุมคณะกรรมการ            
4. ดําเนินงานตามโครงการ            
5. สรุป/ประเมินผล            
            
 

6. ทรัพยากรท่ีตองการ (งบประมาณ) 

          ........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................ 

7. ประเมินผล 

          7.1 ................................................................................................................................................... 

          7.2 .................................................................................................................................................. 

8. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

          ........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

 

ลงชื่อ.............................................ผูเสนอโครงการ     ลงชือ่...........................................ผูเห็นชอบโครงการ 

       (..........................................)                            (.............................................) 

ตําแหนง..............................................                   ตําแหนง................................................... 

 

                               ลงชื่อ.............................................ผูอนุมัติโครงการ                                                     

                                    (.............................................) 

                                ตําแหนง..............................................                    
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แบบขออนุญาตผูบังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษา 
ไปนอกสถานศึกษา 

 
ท่ี ศธ ......../..................                                           โรงเรียน......................................................... 
 

                                               วันท่ี.......เดือน........................พ.ศ........... 
 

เรื่อง  การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

เรียน  ........................................................................................... 
 

   ขาพเจาขออนุญาตนํานักเรียน/นักศึกษา มีจํานวน.............................คน และครู/อาจารย
ควบคุม..............คน โดยมี............................................................เปนผูควบคุมไปเพ่ือ................................... 
ณ.................................................จังหวัด..................................เริ่มออกเดินทางวันท่ี...................................... 
เดือน....................................พ.ศ. ..................เวลา .................น. และจะไปตามเสนทางผาน........................ 
.........................................................โดยพาหนะ...........................จะพักคางท่ี............................และกลับถึง
สถานศึกษา วันท่ี............... เดือน.........................พ.ศ............. คาใชจายท้ังสิ้น  จํานวน .......................บาท 
(...........................................................................)  การไปครั้งนี้ไดปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา
ดวยการพานักเรยีนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว 
 
                                                          ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                      (.......................................) 
                                              ผูอํานวยการโรงเรียน.................................. 
 
 
หนวยงาน...................... 
โทรศัพท/โทรสาร 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังานการพานกัเรียนไปนอกสถานศึกษา สพป.สงขลา เขต 2 

                                                                                                                                                                 หน้า    9 

 



                                แบบขออนุญาตผูปกครองพานักเรียน/นักศึกษา  
                                                ไปนอกสถานศึกษา 

 
ท่ี ศธ ............./..........                                               โรงเรียน......................................................... 
 

                                                              วันท่ี.........เดือน...................พ.ศ............. 
                               

เรื่อง  การพานักศึกษา/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

เรียน  ..................................................……………….. 
 

              ดวย (ชื่อสถานศึกษา)....................................................มีความประสงคจะขออนุญาตนํา 
(ชื่อนักเรียน/นักศึกษา)..............................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปครั้งนี้มี
นักเรียน/นักศึกษา จํานวน ..............คน  มีครู/อาจารยควบคุม จํานวน..................................................คน 
โดยมี................................................เปนผูควบคุมไปเพ่ือ....................................ณ....................................... 
จังหวัด..............................เริ่มออกเดินทางวันท่ี..........เดือน......................พ.ศ............เวลา.......................น. 
และจะไปตามเสนทางผาน..............................................โดยพาหนะ.........................................จะพักคางท่ี
.............................และกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี............... เดือน......................พ.ศ............. คาใชจายท้ังสิ้น   
จํานวน ...............บาท  (...................................................................................)  การไปครั้งนี้ไดปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว 
 

 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
                       (........................................) 
                     ผูอํานวยการโรงเรียน................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
โปรดกรอกแบบขางลางนี้แลวสงกลับคืนสถานศึกษา 
 

   ขาพเจา..........................................................ผูปกครองของ............................................... 
........................................................................................................................................................................ 
  อนุญาต  ไมอนุญาต ให...........................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 
 

 
                                                                  ลงชื่อ...................................................ผูปกครอง 
                                                                         (.................................................) 
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                                   แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษา  
                                               ไปนอกสถานศึกษา 

ท่ี ศธ ............ /………                                     โรงเรียน............................................... 
 

                                                         วันท่ี.......เดือน………………………..พ.ศ.................. 
 

เรื่อง  การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา....................... 
 

อางถึง  หนังสือ.................... ท่ี ศธ ........./...... ลงวันท่ี ...... เดือน ............... พ.ศ. .............. 
 

              ตามท่ี ขาพเจา ไดรับอนุญาตใหนํานักเรียน/นักศึกษา มีจํานวน .......................................... คน 
และคร/ูอาจารยควบคุม จํานวน .......... คน โดยมี .............................................................. เปนผูควบคุมไป 
เพ่ือ .............................................. ณ .........................................จังหวัด..............................เริ่มออกเดินทาง 
วันท่ี..............เดือน................................พ.ศ...........................เวลา..........................น. ไดไปตามเสนทางผาน
..................................................................... โดยพาหนะ .................................... และไดกลับถึงสถานศึกษา  
วันท่ี........เดือน.............................พ.ศ. .............นั้น 
 

              การพานักเรียน/นักศึกษาไปครั้งนี้ เปนไปดวยความ....................................................................
(เรียบรอย หรือไมเรียบรอย ใหชี้แจงโดยละเอียด)........................................................................................ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
 

              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
                                                         ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                      (........................................) 
                                             ผูอํานวยการโรงเรียน.............................. 
 

หนวยงาน...................... 
โทรศัพท/โทรสาร 
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                                                                                                     (สําหรับสถานศึกษา) 
 
                     แบบรายงานเหตุการณการพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
 
1. ชือ่โครงการ/กิจกรรม 
    ................................................................................................................................................................... 
2. วัน/เดือน/ปท่ีจัดกิจกรรม 
    ................................................................................................................................................................... 
3. สถานท่ีจัดกิจกรรม 
    ................................................................................................................................................................... 
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