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ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงานและภารกิจงานกลุ่มงานกิจการนักเรียนฉบับนี้ จัดท าเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่
ก าหนดไว้ในมาตรฐาน ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นหลักโดย
เติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้มี
ค าอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์ และมีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง  ซึ่งจะ
เป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน 

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน าและมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่งผลให้
ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 
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กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

1.1 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

ขอบข่ายงาน/ภารกิจ  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย/ การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑.สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับงาน
ส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน  เช่น โครงการอาหาร
กลางวัน  โครงการอาหารเสริม (นม)   

พฤษภาคม โรงเรียน 

2. จัดท าแผนการส่งเสริมการด าเนินงานของสถานศึกษา
เกี่ยวกับสุขภาพอนามัย นักเรียนทุกกรณีท่ีกล่าวในข้อ ๑ 

พฤษภาคม นางนฤมล จันทร์
เขียว 

๓. ด าเนินการในการส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้
ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการและ
สุขาภิบาล 

ตลอดทั้งปี โรงเรียน 

๔ .ประสาน ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติการอย่าง
ต่อเนื่อง 

ตลอดทั้งปี กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

๕.ปรับปรุงและรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ มีนาคมของปีถัดไป โรงเรียน 

กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

งานส่งเสรมิสุขภาพอนามยั 

งานสง่เสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศกึษา 

งานสง่เสริมการกีฬาและนนัทนาการ 

งานสง่เสริมกิจกรรมลกูเสอื เนตรนารี ยวุกาชาด ผู้บ าเพ็ญ
ประโยชน์และ 

นกัศกึษาวิชาทหาร
งานส่งเสรมิกจิกรรมประชาธปิไตยและวนิยันกัเรยีน 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติกองทุนอาหารกลางวัน พ.ศ. ๒๕๓๕
๒. ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับอาหารเสริม(นม) 
๓. คู่มือการด าเนินการโครงการนักเรียนไทยสุขภาพดี/เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดฯ 
๔. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
๑. ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 
๒. สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
๓. ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 

Flow Chart 

สร้างความเข้าใจให้บคุลากร 

จดัท าแผนการสง่เสริมการด าเนินงาน

สง่เสริมการด าเนินงานของสถานศกึษา

ประสาน ตดิตาม และประเมินผล

การปฏิบตัิอยา่งตอ่เนื่อง 

ปรับปรุงและรายงานผลการปฏิบตัิงาน 



๓ 

1.2 งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
ขอบข่ายงาน/ภารกิจ 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
สง่เสรมิใหบุ้คลากรทกุระดบัเหน็คุณค่าและความจ าเป็นของกจิกรรม
แนะแนว  

ตลอดทั้งปี สปพ.เชียงใหม่ เขต 5 

สง่เสรมิใหด้ าเนินการจดัระบบขอ้มลูสารสนเทศเกีย่วกบันกัเรยีนเพื่อ
แกไ้ขปญัหาและสนบัสนุนการศกึษาของนกัเรยีน 

พ.ค. –มิ .ย. โรงเรียน 

สง่เสรมิใหม้แีหล่งขอ้มลูการศกึษาสูก่ารประกอบอาชพี ตลอดทั้งปี สปพ.เชียงใหม่ เขต 5 
สง่เสรมิใหจ้ดัระบบตดิตามช่วยเหลอืนักเรยีนโดยอาศยัการใหค้ าปรกึษา
รายบุคคล

ตลอดทั้งปี สปพ.เชียงใหม่ เขต 5 
และโรงเรียน 

ประสาน ตดิตาม  และประเมนิผลการปฏบิตังิาน ตลอดทั้งปี สปพ.เชียงใหม่ เขต 5 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
๑. การจัดกิจกรรมแนะแนวท าให้นกัเรียนได้รับบริการสนเทศและข่าวสารความรู้ต่าง ๆ 

 ๒. สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถน าไปใช้ในการช่วยเหลือและส่งเสริม
นักเรียนได้อย่างถูกต้อง 

๓. เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาและแก้ไข
พฤติกรรมนักเรียน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. คู่มือบริการจัดการแนะแนว  พ.ศ.๒๕๔๕  กรมวิชาการ 
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
๓. ปฏิญญาสากลว่าด้วยสิทธิมนุษยชน 



๔ 

Flow Chart 

ประสาน ตดิตาม  และประเมนิผลการ

ปฏบิตังิาน

สง่เสรมิใหบุ้คลากรทกุระดบัเหน็คุณค่าและความ

จ าเป็นของกจิกรรมแนะแนว

สง่เสรมิใหม้แีหล่งขอ้มลูการศกึษาสูก่าร

ประกอบอาชพี

สง่เสรมิใหจ้ดัระบบตดิตามช่วยเหลอื

นกัเรยีนโดยอาศยัการใหค้ าปรกึษา

รายบุคคล

สง่เสรมิใหด้ าเนินการจดัระบบขอ้มลู

สารสนเทศเกีย่วกบันกัเรยีนเพื่อแกไ้ข

ปญัหาและสนบัสนุนการศกึษาของนกัเรยีน



๕ 
 

 1.3 งานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
ขอบข่ายงาน/ภารกิจ   

     ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนางานด้านกีฬาและ
นันทนาการ 

ต.ค.ของทุกปี กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการในสถานศึกษา 
เพ่ือเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

ตลอดทั้งปี โรงเรียนและสพป. 

ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของ
กีฬาชนิดต่างๆ  เพ่ือความเป็นเลิศ   

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

ส่งเสริมให้ชุมชนใช้อุปกรณ์ สนามกีฬาเพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬา
และนันทนาการ 

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี 
การแสดงนาฏศิลป์ การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียน
หนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

ประสาน   ติดตาม  นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑. ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ  อารมณ์  และสังคม 
  ๒. สถานศึกษาส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยาวชน
รู้สึกรักและและหวงแหนสถาบัน 
  ๓. ชุ มชนและสั ง คมได้ รั บกา ร พัฒนาส่ ง เ ส ริ ม ให้ มี กา รออกก า ลั ง ก าย  กา รส่ ง เ ส ริ ม 
ความสามารถเฉพาะทางด้านกีฬาน าไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 
 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. คู่มือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  พ.ศ. ๒๕๔๔  กรมวิชาการ 
  ๒. คู่มือการจัดการเรียนสาระสุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. ๒๕51  
  ๓. คู่มือการด าเนินงานโรงเรียนนักเรียนไทยสุขภาพดี สพฐ. 
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Flow Chart 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสาน   ติดตาม  นิเทศและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนางาน
ด้านกีฬาและนันทนาการ 

ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ 
ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิด

ต่างๆ  เพื่อความเป็นเลิศ   

ส่งเสริมให้ชุมชนใช้อุปกรณ์ สนามกีฬา
เพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาและ

นันทนาการ 

ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬาและ
นันทนาการในสถานศึกษา เพื่อเสริมสร้าง
ความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะ

กีฬา 

ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลาย
รูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ การ
ท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ 

ตลอดจนงานอดเิรกตา่ง ๆ 
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1. ๔ งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
  ขอบข่ายงาน/ภารกิจ   

     ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
ผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น  การพัฒนา
หลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและการฝึกอบรม 
กิจกรรมค่ายพักแรม กิจกรรมวันส าคัญ เป็นต้น 

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ เช่น จัดอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะ
วิชา เป็นต้น 

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของ
นักเรียนทั้งระดับจังหวัด  ชาติ  และระดับโลก 

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

สนับสนุนให้จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและ
เยาวชน เช่น การส่งเสริมภาวะผู้น า การส่งเสริมทักษะป้องกันตัว 
การส่งเสริมทักษะการช่วยเหลือสังคมและการบ าเพ็ญประโยชน์  
เป็นต้น 

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
เพ่ือก าหนดแนวทาง แผนงาน/โครงการการพัฒนากิจการลูกเสือ 
เนตรนารี และยุวกาชาด 

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม/กองลูกเสือ-เนตรนารี หมู่ยุวกาชาด ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 
จัดให้มีการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ-เนตรนารี ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 
การด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือ
สดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ 

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

ด าเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 
ประสาน ติดตาม นิเทศและประเมินผล สรปุผลการด าเนินงานและ
รายงานกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน ์

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 
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  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑. กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  ยุวกาชาด  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ ได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาให้
เป็นกิจกรรมส าคัญในการพัฒนาคุณลักษณะของนักเรียน 
  ๒. สถานศึกษาทุกแห่งได้รับการยอมรับและศรัทธาจากชุมชนเมื่อนักเรียนมีระเบียบวินัย 
  ๓. นักเรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีพฤติกรรมที่แสดงออกถึงการมีความจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนาและ
พระมหากษัตริย์ 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. ๒๕๐๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒. ข้อบังคับสภากาชาดไทย ว่าด้วยยุวกาชาด พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  ๓. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕51  
  ๔. คู่มือการปฏิบัติงานกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  
  5.   แบบพิมพ์ลูกเสือต่าง  ๆ
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Flow Chart 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสาน ติดตาม นิเทศและประเมินผล สรุปผลการด าเนินงานและรายงาน
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยวุกาชาด ผู้บ าเพญ็ประโยชน ์

การด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลกูเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดุดี 
เข็มกาชาดสมนาคุณ 

ด าเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจข์องผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  

ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่ม/กองลูกเสือ-เนตรนารี หมู่ยวุกาชาด 

จัดให้มีการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ-เนตรนาร ี

สนับสนุนให้จดักิจกรรมเสรมิเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของ
เด็กและเยาวชน  

ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนารี ยวุกาชาด เพื่อ
ก าหนดแนวทาง แผนงาน/โครงการการพัฒนากิจการลูกเสือ      

เนตรนารี และยุวกาชาด 

สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกจิกรรมของนักเรียน
ทั้งระดับจังหวัด  ชาติ  และระดับโลก 

ส่งเสริมให้ด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด        
ผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนกัศึกษาวิชาทหาร เช่น  การพัฒนาหลกัสูตร 
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและการฝึกอบรม กิจกรรมค่ายพัก

แรม กิจกรรมวันส าคัญ เป็นต้น 

ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด      
ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ เช่น จัดอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา  
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การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายถึง การที่ครู อาจารย์ หรือหัวหน้าสถานศึกษา
พานักเรียนและนักศึกษาไปท ากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษาตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป ซึ่งอาจไม่เวลาเปิด
ท าการสอนหรือไม่ก็ได้  โดยมีโครงการรองรับและด าเนินการตามล าดับขั้นให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการไป
นอกสถานศึกษาหรือสถานที่พักแรมคืน ทั้งนี้ จะต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ  ไม่ใช่เพื่อการทดสอบ
สมรรถภาพ หรือเพ่ือเป็นการวัดผล 
 การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา จ าแนกเป็น 3 ประเภท คือ 
  1. การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 
  2. การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
  3. การพาไปนอกราชอาณาจักร 
แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. การเขียนโครงการ 
     สถานศึกษาต้องจัดท าโครงการ แผนงาน กิจกรรมประจ าวัน การมอบหมายหน้าที่ พร้อมทั้งแนบ
รายชื่อครู นักเรียน นักศึกษา ที่เดินทางไปนอกสถานศึกษา และต้องจัดท าแผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการ
เดินทาง และแผนผังแสดงที่ตั้งของสถานที่ไปทัศนศึกษา หรือสถานที่พักแรมคืน เพ่ือการตรวจสอบและติดตาม
ผลการด าเนินงาน 
    รายละเอียดที่ควรก าหนดในโครงการ 

  ชื่อโครงการ 

 หลักการและเหตุผล 

 วัตถุประสงค์ 

 เป้าหมาย 

 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 ระยะเวลา และสถานที่ด าเนินการ (ต้องปลอดภัยและถูกต้องตามสุขลักษณะ) 

 แผนการด าเนินงาน 

 กิจกรรม 

2. การพิจารณาและอนุญาตให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
     * กรณีพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาและอนุญาต และ
แจ้งให้สพป. ทราบ 
     *  กรณีพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรือผู้มีอ านาจเหนือสถานศึกษาขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง แล้วแต่กรณีเป็นผู้พิจารณาและ
อนุญาต ก่อนการเดินทาง 15 วัน 
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     *  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร  ให้หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้พิจารณาและ
อนุญาต โดยให้โรงเรียนยืนแบบขออนุญาตฯ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องมายัง สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
เพ่ือเสนอเลขาธิการ สพฐ. พิจารณาและอนุญาต ก่อนการเดินทาง 30 วัน 

3. การขออนุญาตจากต้นสังกัด 
 ให้สถานศึกษายื่นแบบขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
มายัง สพป.เชียงใหม่ เขต 5 ก่อนเดินทาง 15 วัน โดยผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฯ 
เป็นผู้พิจารณา และอนุญาตให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา หากมีเหตุสุดวิสัยที่จะต้องยื่นเรื่องโดย
กระชันชิด ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นรายๆไป ทั้งนี้ มีเอกสารประกอบการขออนุญาต มีดังนี้ 
 1. หนังสือขออนุญาต โดยท าตามแบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา 
 2. โครงการที่จะพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 3. ก าหนดการเดินทาง (เดินทางในเฉพาะเวลากลางวัน)/ตารางกิจกรรมประจ าวัน 
 4. แผนที่การเดินทาง แผนที่สังเขป รายละเอียดของสถานที่ที่จะเดินทางไป 
 5. รายชื่อนักเรียนที่พาไปนอกสถานศึกษา และรายชื่อครูผู้ควบคุม 
 6. ส าเนาเอกสารการท าประกันภัยและประกันชีวิตให้กับนักเรียน 
 7. ส าเนาสัญญาจ้างเหมา 
 8. ส าเนาใบอนุญาตขับขี่รถตรงตามประเภทของรถโดยสาร 
 9. ใบรับรองแพทย์ผู้ขับขี่รถ 
 10. เอกสารการตรวจสอบสภาพรถ 
 
4. การขออนุญาตผู้ปกครอง 
 ให้สถานศึกษามีหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง  พร้อมแนบใบตอบรับโดยระบุชื่อ – สกุล ที่อยู่
หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ทั้งผู้ปกครองและของครูผู้ควบคุม โดยความสมัครใจ  
 
5. การก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 ให้สถานศึกษา / ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าภารกิจการด าเนินงาน และก าหนดผู้รับผิดชอบ
งานเป็นส่วนๆ เป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมเบอร์โทรศัพท์ โทรสาร แจ้งให้หน่วยงานที่รับผิดชอบและผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องได้ทราบ เพ่ือประชาสัมพันธ์ และสามารถติดต่อประสานงานได้ทันที  กรณีเหตุฉุกเฉิน 
 
6. การใช้รถน าขบวน 
 -  การนักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา โดยใช้รถโดยสารไม่ต่ ากว่า 40 ที่นั่ง จ านวน 3 
คันข้ึนไป ต้องจัดให้มีรถน าขบวน 
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 -  จัดให้มีป้าย ข้อความท่ีระบุโครงการ กิจกรรม และสถานศึกษา แสดงให้เห็นเด่นชัดติดที่
ข้างรถ และมีหมายเลขก ากับติดที่ด้านหน้าและด้านหลังในต าแหน่งที่เห็นชัดเจน 
 -  พนักงานขับรถให้ขับรถตามล าดับหมายเลข ตามเส้นทางที่ก าหนดในแผนการเดินทาง ทั้งนี้
การใช้ความเร็วของรถให้ปฏิบัติตามกฏจราจรอย่างเคร่งครัด 
 
7. การท าประกันภัย 
 ให้สถานศึกษาจัดท าประกันภัยอุบัติภัยในการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา ทั้งนี้
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารสถานศึกษา 
 
8. การเลือกยานพาหนะและผู้ขับขี่ 
 -  สถานศึกษาจัดท าสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการพร้อมกับระบุความรับผิดชอบและ
ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น 
 -  ผู้ประกอบการต้องจัดหารถโดยสารที่มีสภาพที่มั่นคง แข็งแรง พร้อมใช้งานได้อย่าง
ปลอดภัย 
 -  ให้สถานศึกษาจัดส่งบุคลากรที่เกี่ยวข้องไปตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อยของสภาพรถ
โดยสารให้พร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย 
 
9. การจัดท าแผนการเดินทาง 
 -  สถานศึกษาด าเนินการส ารวจเส้นทางก่อนพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 -  สถานศึกษาจัดท าแผนที่สังเขป แสดงเส้นทางการเดินทางให้ชัดเจน พร้อมทั้งระบุ
ผู้รับผิดชอบ 
 -  ให้แผนการเดินทางเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการ 
 -  สถานศึกษาจัดท าแผนส ารอง กรณีมีเหตุฉุกเฉินและจ าเป็น 
 
10. การปฏิบัติระหว่างการเดินทาง 
 -  สถานศึกษาจัดให้มีผู้ควบคุม และผู้ช่วยผู้ควบคุม ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
การพานักเรียน และนักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 -  สถานศึกษาจัดอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องต้นประจ ารถ หรือยานพาหนะ และดุแลนักเรียน
ที่มีโรคประจ าตัวเป็นพิเศษ 
 -  ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมให้มีเครื่องมือสื่อสาร และหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือการประสานงานทุกระยะ 
 -  ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมให้มีเครื่องมือสื่อสาร และหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือการประสานงานทุกระยะ 



๑๓ 
 

 -  ห้ามไม่ให้มีการเสพสุรา สิ่งเสพติด ของมึนเมา และเล่นการพนันทุกชนิด 
 
11. การพักแรมคืน 
 - เมื่อเดินทางถึงสถานที่จัดกิจกรรม ต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศ เพื่อแจ้งกฎระเบียบ ข้อปฏิบัติ
ในการใช้สถานที่ และการปฏิบัติตนขณะอยู่ในบริเวณท่ีจัดกิจกรรมและที่พักแรมคืน 
 -  กรณีท่ีมีการพักค้างคืน ควรจัดที่พักแยกชาย/หญิง 
 -  ให้มีครู อาจารย์ท าหน้าที่รักษาความปลอดภัยตลอดช่วงเวลาจัดกิจกรรม 
 -  ไม่อนุญาตให้น าเครื่องดื่มที่มีแอลกฮอล์ พกพาอาวุธ สิ่งเสพติด อุปกรณ์ การเล่นพนันเข้าไป
ในสถานที่จัดกิจกรรม/สถานที่พักแรมคืน 
 -  ไม่อนุญาตให้น าของมีค่า จ าพวกเครื่องประดับ เช่น สร้อย แหวน ต่างหู ติดตัวไป เว้นแต่
ได้รับอนุญาต (ของมีค่าควรน าฝากครูเวรไว้) 
 -  ให้มีครูพยาบาล/ผู้ที่มีความรู้ในด้านการรักษาพยาบาลดูแลนักเรียน นักศึกษาระหว่างการะ
ท ากิจกรรม รวมทั้งจัดรถรับ –ส่ง กรณีมีเหตุฉุกเฉินตลอดเวลา 
 -  การจัดกิจกรรมต้องจัดให้เหมาะสมกับระดับชั้นเรียน วัย เพศ และความสามารถของ
นักเรียน นักศึกษา หลีกเลี่ยงกิจกรรมที่เสี่ยงอันตรายโลดโผนเกินไป และต้องจัดให้มีการทดสอบ
ปฏิบัติจริงทุกครั้ง โดยครู อาจารย์ที่รับผิดชอบ  
 -  กรณีท่ีเกิดการพลัดหลง/ออกนอกสถานที่ หรือค่ายพักแรม โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้แจ้งและ
ประสานงานกับผู้ดูแลสถานที่ บุคคลในท้องที่ หรือเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องเพ่ือวางแผนค้นหา ติดตาม 
พร้อมแจ้งให้ผู้ปกครองและผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 
 
12. การรายผล 
 -  กรณีฉุกเฉินให้รายงานด้วยวาจา และเม่ือเหตุการณ์นั้นผ่านพ้นไปแล้ว ให้รายงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษรอีกครั้งหนึ่ง 
 -  ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ควบคุม จัดท ารายงานเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้บริหาร
สถานศึกษาเม่ือสิ้นสุดโครงการ และรายงานต่อหน่วยงานที่อนุญาตทราบ 
 -  ให้ผู้รับประกอบการจัดพนักงานขับรถท่ีมีใบอนุญาตขับรถที่ถูกต้อง มีความรู้มีความช านาญ
เส้นทางตามแผนการเดินทาง มีความสุภาพเรียบร้อยและไม่ดื่มสุรา 
 -  หากเป็นยานพาหนะอ่ืน เช่น เรือ รถไฟ เครื่องบินให้ปฏิบัติตามข้อ1-4 โดยอนุโลม 
 
13. ข้อแนะน าและข้อเสนอแนะท่ัวไป 
 -  ค านึงถึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมคืนเป็นอันดับแรก 
 -  ศึกษาสภาพภูมิอากาศ ภูมิประเทศ วัฒนธรรมท้องถิ่นของสถานที่เดินทางไปทัศนศึกษา 



๑๔ 
 

 -  ค านึงถึงความเหมาะสม ของอัตราส่วนในการจัดครูต่อนักเรียน นักศึกษา1 : 25 หรือ 1: 
30 ในการดูแลรักษาความปลอดภัย ถ้ามีนักเรียน นักศึกษาเป็นหญิง ควรมีครูหญิงควบคุมไปด้วย 
 -  สร้างความตระหนักให้ครูควบคุมมีความรับผิดชอบอย่างสูง 
 -  การประกันภัย ให้ดูความเชื่อม่ันของบริษัทประกันอย่างละเอียด รอบคอบ 
 -  รถยนต์ที่ใช้ในการเดินทาง 
    *  ถ้าจ านวนนักเรียน นักศึกษา มีจ านวนมากให้ใช้รถบัสคันใหญ่ 
    *  ถ้าจ านวนนักเรียน นักศึกษา มีจ านวนน้อยให้ใช้รถตู้ 
    *  มีการตรวจสอบสภาพรถ มาตรฐานรถ และราคาในการเดินทาง 
    *  มีสัญญาจัดซื้อ จัดจ้าง และก าหนดเงื่อนไขต่างๆให้ชัดเจน 
  - ควรขอความร่วมมือ/ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนให้การสนับสนุน 
 -  ควรหลีกเลี่ยงการเดินทางในช่วงฤดูฝน/งดการเดินทางกลางคืน หรือเทศกาลส าคัญ เพราะ
อาจท าให้ประสบอุบัติเหตุได้ง่าย และมีจราจรติดขัด 
 -   ควรก าหนดแผนการจัดทัศนศึกษาประจ าปี/ภาคการศึกษา 
 -  ควรจัดทัศนศึกษา/เข้าค่ายพักแรม แบบบูรณาการร่วมกันกับกลุ่มสาระต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 

 
ที่ ศธ..../..........       โรงเรียน.................................. 

      วันที่........เดือน......พ.ศ......................... 

เรื่อง รายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา........................... 

อ้างถึง หนังสือ...................ที่ ศธ...../....ลงวันที่..........เดือน.....................พ.ศ........................ 

  ตามท่ี ข้าพเจ้า ได้รับอนุญาตให้น านักเรียน/นักศึกษา จ านวน...คน และครูอาจารย์
ควบคุม.....คน โดยมี.......................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ...........ณ................จังหวัด..................เริ่มออก
เดินทางวันที.่.....เดือน..............พ.ศ....... ได้ไปตามเส้นทางผ่าน.............................โดนพาหนะ
..................และได้กลับถึงสถานศึกษา วันที่............เดือน..............พ.ศ........นั้น 

  การพานักเรียน/นักศึกษาไปครั้งนี้ เป็นไปด้วยความ (เรียบร้อย/ไม่เรียบร้อยให้ชี้แจง
โดยละเอียด............................................................................................................................. ...............
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
      (................................) 
                              ผู้อ านวยการโรงเรียน........... 
 
 
หน่วยงาน................ 
โทรศัพท/์โทรสาร..................... 
 
 
 
 

(ส าหรับสถานศึกษา) 



๑๖ 
 

แบบรายงานเหตุการณ์การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
1. ชื่อโครงการ/กิจกรรม 
............................................................................................................................. ...................................
2. วัน/เดือน/ปีทีจ่ัดกิจกรรม 
............................................................................................................................. ........................... 
3. สถานที่จัดกิจกรรม 
............................................................................................................................. ................................... 
4. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
........................................................................ ........................................................................................  
5. ครูผู้ควบคุม 
 1).......................................... 
 2).......................................... 
 3).......................................... 
6. วัน/เดือน/ปี ที่เกิดเหตุการณ์....................................................................... เวลา..............น. 
7. เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
......................................................................................................................... .......................................
............................................................................................................................. ................................... 
8. การแก้ไขปัญหา 
................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
9. ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. ...................................
........................................................ ........................................................................................................  
 
     ชื่อ..................................ผู้รายงาน 
        (.................................) 
         ต าแหน่ง......................................... 
        วันที่.............เดือน.....................พ.ศ........ 

 

 

 

 



๑๗ 
 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. คู่มือข้อปฏิบัติและมาตรการรักษาความปลอดภัย ในสถานศึกษา ,ส านักงานอ านวยการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 
2. คู่มือแนวการปฏิบัติและมาตรการรักษาความปลอดภัย ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2552.เรื่องการพา
นักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ.เรื่องมาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด.กรุงเทพ:กระทรวงศึกษาธิการ
,30 พฤษภาคม 2551 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ.ว่าด้วย การพานักเรียน และนักศึกษา ไปนอกสถานศึกษาพ.ศ.
2548.กรุงเทพฯ: กระทรวงศึกษาธิการ,30 กันยายน 2548 
5. มาตรการในการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของ
ลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด,ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 5 มีนาคม 
2557 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 
 

Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตพานร.ไปนอกสถานศึกษา 

โรงเรียนท าหนังสือขออนุญาตก่อนการเดินทาง 15 วัน  

 กรณไีป-กลับ 

 กรณีพักค้างคืน 

ระเบียบการขออนุญาต 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
ว่าด้วยการพานร.และนศ.ไปนอก
สถานศึกษา พ.ศ 2548 

2. ประกาศกระทรวงศึกษา เรื่อง
มาตรการในการพานร.และนศ.ไป
นอกสถานศึกษาและเดินทางไกล
เข้าค่ายพักแรมของลส. นน.และ
ยุวกาชาด 

3. คู่มือแนวทางปฏิบัติและ
มาตรการรักษาความปลอดภัย 
ฉบับปรับปรุง 2552 เรื่องการ
พานร.ไปศึกษานอกสถานท่ี  
4. มาตรการในการพานักเรยีน 
นศ.ไปนอกสถานศึกษาและเดิน
ทางไกล เข้าค่ายพักแรมของ
ลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
ของ สพฐ. 13 มาตราการ 

เอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

1. โครงการ 

2. หนังสือขออนุญาต
ผู้ปกครอง 

3. ค าสั่งครูผู้ควบคมุ 

4. รายชื่อนร. 
5. ก าหนดการเดินทาง 
(เฉพาะเวลากลางวัน) 
6. สญัญาจ้างเหมา 

7.เอกสารพนักงานขับ
รถ (ใบอนุญาตขับข่ี
,ปชช.ทะเบียนบ้าน,
รายการจดทะเบยีน) 
8. ใบตรวจเช็คสภาพรถ 

9. เอกสาร
ประกันภัยนร. 
10. การตรวจสภาพผู้
ขับข่ี (ใบรับรองแพทย)์ 

สพป.ชม.5 อนุญาต 

แจ้งร.ร.จดัส่งเอกสารเพิ่มเตมิ 

แจ้งกลับร.ร. 

โรงเรียนรายงานผลการไปนอก
สถานศึกษากลับมายังสพป. 

หนังสือสพป.ชม.เขต 5 แจ้งร.ร. 
1. ที่ศธ 04051/930 ลว.5 มีนาคม 2557 

2. ที่ศธ 04051/1010 ลว. 10 มีนาคม 2557 

3. ที่ ศธ 04051/3703 ลว. 13 ตุลาคม 2557 



๑๙ 
 

 1.๕ งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
  ขอบข่ายงาน/ภารกิจ   

     ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยใน
โรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตย
ของนักเรียน 

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

สนับสนนุให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบว่าดว้ยความประพฤตินกัเรียน 
การแต่งกายการร่วมกิจกรรม 

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางการป้องกันและแก้ไข
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน  พัฒนาจริยธรรม คุณธรรม
และวินัยนักเรียน 

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดท าโครงการบุคคลดีเด่น–นักเรียนตวัอย่าง
ในสถานศึกษา 

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

ประสานการติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมและ
การประชาสัมพันธ์ 

ตลอดทั้งปี นางนฤมล จันทร์เขียว 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑. นักเรียนได้เรียนรู้และมีจิตส านึกในการอยู่ร่วมกันในสังคมตามระบอบประชาธิปไตย มีวินัยใน
ตนเอง  บ าเพ็ญตนเป็นประโยชน์ต่อสังคม   เป็นผู้น าและผู้ตามท่ีดี 
  ๒. สถานศึกษามีส่วนร่วมในการส่งเสริมการเมืองการปกครองที่ดีของสังคม  
รวมทั้งการส่งเสริมจริยธรรม คุณธรรมและวินัยของบุคลากร 
  ๓. ชุมชนและสังคมได้รับการพัฒนาด้านความรู้ความเข้าใจในการอยู่ร่วมกันในสังคมที่สงบสุข 
ประชากรมีวินัยอยู่ร่วมกันอย่างสันติ   มีการช่วยเหลือจุนเจือ และเอ้ืออาทรต่อกัน 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
  ๒. คู่มืองานสารวัตรนักเรียน  กรมพลศึกษา 
  ๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการคุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชน 
        4.  คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานกิจกรรมสภานักเรียน  ส านักงานกิจการนักเรียน สพฐ. 
  5.  คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมสภานักเรียน ส านักงานกิจการนักเรียน สพฐ. 

 

 

 

 



๒๐ 
 

Flow Chart 

 

 

ประสานการติดตาม นิเทศและประเมินผลการ
ปฏิบัติกิจกรรมและการประชาสัมพันธ์ 

ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรม
ประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้

เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 

สนับสนุนใหส้ถานศึกษาก าหนดแนวทางการ
ป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมทีไ่ม่เหมาะสม

ของนักเรียน  พัฒนาจริยธรรม คุณธรรมและ
วินัยนักเรียน 

ส่งเสรมิสถานศึกษาในการจัดท าโครงการบุคคล
ดีเด่น–นักเรียนตัวอย่างในสถานศึกษา 

สนับสนุนใหส้ถานศึกษาจดัท าระเบยีบว่าด้วย
ความประพฤตินกัเรียน การแต่งกายการร่วม

กิจกรรม 


