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คำนำ 

 

 คู มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี ้เปนสวนหนึ ่งของการดำเนินการเพื ่อเปนการเพิ ่มประสิทธ ิภาพ                            

ในการปฏิบัติงานขององคกร เปนการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติการของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ในสังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด ซึ่งไดแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานรายละเอียดงาน        

และมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

เพ่ือกำหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานไดอยางมีคุณภาพตามท่ีกำหนด 

 ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวานอกจากประโยชนของผูปฏิบัติงานโดยตรงแลว ยังจะเปนประโยชน                 

ตอผูมารับบริการเพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจถึงข้ันตอน และรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ เปนแนวทางหนึ่ง

ในการประชาสัมพันธเพ่ือสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด 
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แนวปฏิบัติในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การที ่หัวหน้าสถานศึกษาหรือ 
ผู้ที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมายให้พานักเรียนและนักศึกษาไปทำกิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา
ซึ ่งอาจไปเวลาเปิดทำการสอนหรือไม่ก็ได้ หรือไปทำกิจกรรมการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรม  
ของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด โดยให้เป็นไปตามความสมัครใจของนักเรียนและนักศึกษ าโดย 
ความยินยอมของผู้ปกครอง 

การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา จำแนกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
1. การพาไปนอกสถานศึกษาไม่พักแรม 
2. การพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม 
3. การพาไปนอกราชอาณาจักร 

การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาทุกประเภทให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ต้องคำนึงถึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมเป็นอับดับแรก 

2. ต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจพิจารณาก่อน 

3. ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมาย จำนวน 1 คน เป็นผู้ควบคุม และจะต้องมีค รู 
หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมาย จำนวน 1 คน ต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม  กรณีมีนักเรียน 
และนักศึกษาเป็นผู้หญิงไปด้วย จำเป็นต้องให้มีครูผู้หญิงควบคุมไปด้วยตามความเหมาะสม  

4. ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาเลือกเส้นทางที่จะเดินทาง ยานพาหนะที่จะใช้ในการเดินทาง
ซึ่งต้องอยู่ในสภาพมั่นคงแข็งแรง รวมถึงพนักงานขับรถหรือผู้ควบคุมยานพาหนะที่มีความรู้ความชำนาญด้วย 

5. ในการเดินทางให้พิจารณาขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  เพื่อขอคำแนะนำหรือ 
ขอความร่วมมืออื่นๆ เท่าที่จำเป็น รวมทั้งให้มีป้ายระบุโครงการ กิจกรรมและสถานศึกษาแสดงให้เห็นเด่นชัด
ติดที่ข้างรถ มีหมายเลขกำกับติดที่ด้านหน้าและด้านหลังรถในตำแหน่งที่ชัดเจน กรณีการพานักเรียนและ
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาโดยใช้รถโดยสารไม่ต่ำกว่า 40 ที่นั่ง จำนวน 3 คันขึ้นไป ควรจัดให้มีรถนำขบวน  
สำหรับการใช้รถโดยสารต่ำกว่า 40 ที ่นั ่ง จำนวน 3 คัน ขึ ้นไป ให้หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาตาม  
ความเหมาะสม 

6. ควรจัดให้ม ีอ ุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื ้องต้นประจำรถ และดูแลนักเรียนและนักศึกษาที ่มี 
โรคประจำตัวเป็นพิเศษ 

7. เพื่อการคุ้มครองความปลอดภัยในชีวิตและร่างกายของนักเรียนและนักศึกษาในการพานักเรียน
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา ให้สถานศึกษาจัดให้มีการประกันภัยการเดินทางแก่นักเรียนและนักศึกษา 
เว้นแต่สถานศึกษาได้จัดให้มีการประกันภัยที่คุ้มครองกรณีดังกล่าวอยู่ก่อนแล้ว 
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ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 

๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว ่าด้วยการพานักเร ียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  
พ.ศ. 2562 และ พ.ศ. 2563 (ฉบับที่ 2) 

2. มาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรม
ของลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 

3. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด  ที่ ศธ 04277/50 ลงวันที่  
7 มีนาคม 2557 เรื่อง มาตรการในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (เพ่ิมเติม) 

4. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04277/ว317 ลงวันที่ 
14 มีนาคม 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

การเขียนโครงการ 
สถานศึกษาต้องจัดทำโครงการแผนงานกิจกรรมประจำวัน การมอบหมายหน้าที่พร้อมทั้งแนบรายชื่อ

ครู นักเรียนนักศึกษาที่เดินทางไปนอกสถานศึกษา และต้องจัดทำแผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง  
และแผนผังแสดงที ่ตั ้งของสถานศึกษาที่ที ่ไปนอกสถานศึกษาหรือสถานที ่พักแรม  เพื ่อการตรวจสอบ 
และติดตามผลการดําเนินงาน รายละเอียดที่ควรกำหนดในโครงการ  

1. ชื่อโครงการ  
2. หลักการและเหตุผล  
3. วัตถุประสงค์  
4. เป้าหมาย  
5. ขัน้ตอนการดำเนินงาน  
6. ระยะเวลาและสถานที่ดำเนินการ (ต้องปลอดภัยและถูกต้องตามสุขลักษณะ)  
7. แผนการดําเนินงาน  
8. กิจกรรม  
9. งบประมาณ  
10. ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
12. ลักษณะโครงการ (โครงการใหม่/โครงการต่อเนื่อง) 

การพิจารณาและอนุญาตให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
1. กรณีการพาไปนอกสถานศึกษาไม่พักแรม ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาและอนุญาต 
2. กรณีการพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายหรือผู้มีอำนาจเหนือสถานศึกษาขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง แล้วแต่กรณี เป็นผู้พิจารณาและอนุญาต 
3. กรณีการพาไปนอกราชอาณาจักร ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณา

และอนุญาต  
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ขั้นตอนการขออนุญาต 

1. ให้สถานศึกษายื่นแบบขออนุญาตการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
มายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร ก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วัน สำนักงานเขต
พื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร ตรวจสอบหลักฐานการขออนุญาตพานักเร ียนและนักศึกษา 
ไปนอกสถานศึกษา ตามที่โรงเรียนจัดส่งมากรณีหลักฐานไม่ครบถ้วน จะแจ้งโรงเรียนให้นำเอกสารประกอบ  
ให้ครบถ้วน ซึ่งหลักฐานประกอบการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา มีดังนี้ 

๑. หนังสือนำส่งของโรงเรียน 
๒. โครงการ  
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมการเดินทาง 
4. รายชื่อครูผู้ควบคุมและนักเรียน 
5. ตารางการจัดกิจกรรมประจำวันและแผนที่การเดินทางพอสังเขป 
6. สำเนาหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 
7. สำเนากรมธรรมป์ระกันภัย 
8. กรณีจ้างเหมารถโดยสาร ต้องประกอบเอกสาร ดังนี้ 

8.๑ สำเนาทะเบียนบ้านของพนักงานขับรถ 
8.๒ สำเนาใบขับขี่ตามประเภทของรถ 

2. กรณีหลักฐานที่โรงเรียนจัดส่งมาครบถ้วนแล้ว จะดำเนินการเสนอผู ้บังคับบัญชาตามลำดับ
พิจารณาอนุญาต 

3. แจ้งโรงเรียนที่เกี่ยวข้องทราบ เพื่อพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ตามที่โรงเรียนได้ขออนุญาต
พร้อมแจ้งให้โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
มุกดาหารทราบ 
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แบบไม่ค้างคืน 

 

แบบค้างคืน 

 

ผอ.โรงเรียน พิจารณาอนุญาต 

 

โรงเรียนยื่นขออนุญาตต่อ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

(ไม่น้อยกว่า 15 วันก่อนการเดินทาง) 

เมื่อกลับจากการพานักเรียน 
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 

ให้รายงานให้ผู้อนุญาตทราบ 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาอนุญาต  

และแจ้งให้โรงเรียนทราบ เมื่อกลับจากการพานักเรียน 
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว

ให้รายงานให้ผู้อนุญาตทราบ 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 

ผู้รับผิดชอบบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
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การปฏิบัติก่อนออกเดินทาง 
การเลือกยานพาหนะและผู้ขับขี่ 

1. สถานศึกษาต้องจัดทำสัญญาเช่ารถกับผู้ที่ได้รับอนุญาตประกอบการขนส่งจากกรมการขนส่งทางบก
และใช้รถที่จดทะเบียนเป็นรถโดยสารสาธารณะ ซึ่งจะมีการทำประกันภัยตาม พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ประสบภัย 
จากรถตามที่กฎหมายกำหนด ทั้งนี้ แบบสัญญาเช่ารถยนต์ต้องกำหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับสภาพรถและพนักงาน
ขับรถ พร้อมกับระบุความรับผิดชอบเกี่ยวกับความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนให้ชัดเจน 

2. ผู ้ประกอบการขนส่งต้องจัดหารถโดยสารที ่มั ่นคง แข็งแรง พร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย  
โดยมีอุปกรณ์เพื่อความปลอดภัยครบถ้วนตามที่กฎหมายกำหนด เช่น มีเข็มขัดนิรภัยทุกที่นั่ง มีประตูฉุกเฉิน 
ถังดับเพลิง ค้อนทุบกระจก ครบถ้วนสมบูรณ์ และผ่านการตรวจสภาพรถจากกรมการขนส่งทางบก 

3. ให้สถานศึกษาจัดส่งบุคลากรที่เกี่ยวข้องไปตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อยของสภาพรถโดยสาร  
ให้พร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย โดยขอความร่วมมือสำนักงานขนส่งจังหวัดหรือสถานตรวจสภาพรถยนต์
เอกชนในการตรวจสอบสภาพรถคันท่ีจะใช้เดินทาง  

4. ให้สถานศึกษาตรวจสอบพนักงานขับรถที่ผู้ประกอบการขนส่งจัดหามาให้ว่ามีใบอนุญาตขับรถ  
ที ่ถ ูกต ้องตรงตามประเภทของรถโดยสาร ใบอนุญาตไม่ส ิ ้นอาย ุ ม ีความร ู ้  ม ีความช ำนาญเส ้นทาง 
ตามแผนการเดินทาง มีความสุภาพเรียบร้อย ไม่ดื่มสุรา ทั้งนี้ สามารถตรวจสอบประวัติพนักงานขับรถจาก
กรมการขนส่งทางบกหรือสำนักงานขนส่งจังหวัด พร้อมทั้งขอความร่วมมือโรงพยาบาลหรือสถานีอนามัย
ใกล้เคียงในการตรวจความพร้อมและสภาพร่างกายของพนักงานขับรถก่อนออกเดินทาง 

5. กรณีที่เป็นการเดินทางในเส้นทางที่ผ่านภูเขาลาดชันและคดเคี้ยวให้ใช้รถโดยสารชั้นเดียวในการ
เดินทาง 

6. หากเป็นยานพาหนะอ่ืน เช่น เรือ รถไฟ เครื่องบิน ให้ปฏิบัติตามข้อ 1 – 4 โดนอนุโลม 

การจัดทำแผนทีก่ารเดินทาง 
1. สถานศึกษาต้องดำเนินการสำรวจเส้นทางก่อนการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา โดยเลือก

เส้นทางท่ีปลอดภัยที่สุด 
2. สถานศึกษาต้องจัดทำแผนที่สังเขป แสดงเส้นทางการเดินทางให้ชัดเจนพร้อมระบุผู้รับผิดชอบ

พร้อมทั้งจัดส่งแผนการเดินทางหรือแผนที่เส้นทาง รวมทั้งจุดที่ต้องระมัดระวังในเส้นทางให้กับผู้ประกอบการ
ขนส่งและพนักงานขับรถศึกษาก่อนการเดินทาง 

3. ให้แผนการเดินทางเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการขนส่ง โดยพิจารณา
กำหนดการเดินทางให้รัดกุมรอบคอบ ไม่ควรเริ่มเดินทางในเวลากลางคืน เพื่อให้ถึงที่ทัศนศึกษาในช่วงเช้า  
โดยเส้นทางที่ขับไกลเกินกว่า 4 ชั่วโมง ผู้ประกอบการต้องจัดพนักงานขับรถจำนวน 2 คน เพ่ือสับเปลี่ยนกันขับ
หรือจัดแผนการเดินทางให้มีระยะเวลาหยุดพักไม่น้อยกว่าครึ่งชั่วโมงหลังขับรถติดต่อกันเป็นเวลา 4 ชั่วโมง 

4. สถานศึกษาต้องจัดทำแผนสำรอง กรณีมีเหตุฉุกเฉินและจำเป็น โดยจะต้องแจ้งให้ผู้ประกอบการ
ขนส่งรับทราบและมีส่วนรับผิดชอบกับแผนสำรองดังกล่าวด้วย 
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การปฏิบัติระหว่างการเดินทาง 
1. สถานศึกษาต้องจัดให้มีผู้ควบคุม และผู้ช่วยผู้ควบคุม ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ

พานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 และ พ.ศ. 2563 (ฉบับที่ 2) 
2. ไม่เสพสุรา สิ่งเสพติด ของมึนเมาหรือวัตถุท่ีออกฤทธิ์ต่อจิตประสาท และเล่นการพนันทุกชนิด 
3. สถานศึกษาต้องจัดหาอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องต้นประจำรถ หรือยานพาหนะ และดูแลนักเรียน

ที่มีโรคประจำตัวเป็นพิเศษ 
4. ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมให้มีเครื่องมือสื่อสาร และหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือการประสานงานทุกระยะ 
5. ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมต้องกำกับ ดูแล ไม่ให้มีการบรรทุกนักเรียนเกินจำนวนที่นั ่งของ 

รถโดยสาร 
6. ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมต้องกำกับ ดูแล พนักงานขับรถไม่ให้ขับรถเร็วเกินกว่าอัตราที่กฎหมาย

กำหนด หรือมีพฤติกรรมเสี่ยงในการขับรถที่อาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุ และตรวจสอบสภาพรถ อุปกรณ์ต่างๆ ให้
อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งานตลอดเวลา  

7. ไม่ใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ ในขณะขับรถหรือควบคุมยานพาหนะ  
8. ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมต้องกำกับ ดูแลนักเรียน ให้คาดเข็มขัดนิรภัยทุกคน 

การพักแรมคืน 
1. เมื่อเดินทางถึงสถานที่จัดกิจกรรม ต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศ เพื่อชี้แจงกฎระเบียบ ข้อปฏิบัติ  

ในการใช้สถานที่ และการปฏิบัติตนขณะอยู่ในบริเวณท่ีจัดกิจกรรมและท่ีพักแรมคืน 
2. ในกรณีที่มีการพักค้างคืน ต้องจัดที่พักแยกชาย/หญิง 
3. ต้องจัดให้มีครู อาจารย์ ทำหน้าที่รักษาความปลอดภัยตลอดช่วงเวลาจัดกิจกรรม 
4. ไม่อนุญาตให้นำเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ พกพาอาวุธ สิ่งเสพติด อุปกรณ์การเล่นการพนัน เข้าไป

ในสถานที่จัดกิจกรรมหรือสถานที่พักแรมคืน 
5. ไม่อนุญาตให้นำของมีค่าจำพวกเครื่องประดับ เช่น สร้อย แหวน ต่างหู ติดตัวไป เว้นแต่ได้รับ

อนุญาต (ของมีค่าควรนำฝากครูเวรไว้) 
6. จัดให้มีครูพยาบาลหรือผู้ที่มีความรู้ในด้านการรักษาพยาบาลดูแลนักเรียน ระหว่างกระทำกิจกรรม

รวมทั้งจัดรถรับ-ส่ง กรณีมีเหตุฉุกเฉินตลอดเวลา 
7. การจัดกิจกรรมต้องจัดให้เหมาะสมกับระดับชั้นเรียน วัย เพศ และความสามารถของนักเรียน

หลีกเลี่ยงกิจกรรมที่เสี่ยงอันตรายโลดโผนเกินไป และต้องจัดให้มีการทดสอบปฏิบัติก่อนฝึกปฏิบัติจริงทุกครั้ง
โดยครู อาจารย์ที่รับผิดชอบ 

8. ในกรณีที่เกิดการพลัดหลงหรือออกนอกสถานที่ หรือค่ายพักแรม โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้แจ้งและ
ประสานงานกับผู้ดูแลสถานที่ บุคคลในท้องที่ หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพื่อวางแผนค้นหา ติดตาม พร้อมแจ้ง
ให้ผู้ปกครอง และผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 
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การรายงานผล 
1. กรณีฉุกเฉินให้รายงานด้วยวาจา และเมื่อเหตุการณ์นั้นผ่านพ้นไปแล้วให้รายงานเป็นลายลักษณ์

อักษรอีกครั้งหนึ่ง 
2. ให้ผู ้รับผิดชอบโครงการหรือผู้ควบคุม จัดทำรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้อนุญาตทราบ  

เมื่อสิ้นสุดโครงการ 

ข้อแนะนำและข้อเสนอแนะท่ัวไป 
1. ต้องคำนึงถึงความปลอดภัยในการเดินทาง และการพักแรมคืนเป็นอันดับแรก 
2. ต้องศึกษาสภาพภูมิอากาศ ภูมิประเทศ วัฒนธรรมท้องถิ่นของสถานที่เดินทางไปทัศนศึกษา 
3. ต้องคำนึงถึงความเหมาะสมของอัตราส่วนในการจัดครูต่อนักเรียนในการดูแลรักษาความปลอดภัย 
4. สร้างความตระหนักให้ครูควบคุมมีความรับผิดชอบอย่างสูง 
5. การประกันภัย ให้ดูความเชื่อม่ันของบริษัทประกันอย่างละเอียดรอบคอบ 
6. รถยนต์ที่ใช้ในการเดินทาง 

6.1 ถ้าจำนวนนักเรียนมีจำนวนมาก ให้ใช้รถบัสคันใหญ่ 
6.2 ถ้านักเรียนมีจำนวนน้อยให้ใช้รถตู้ 
6.3 ต้องถ่ายบัตรประชาชน/ใบขับขี่ ของพนักงานขับรถไว้เป็นหลักฐาน 
6.4 ต้องพิจารณาพนักงานขับรถจากประสบการณ์และความชำนาญในเส้นทางการขับรถ 
6.5 มีการตรวจสอบสภาพรถ มาตรฐานรถ และราคาในการเดินทาง 
6.6 ต้องมีสัญญาจัดซื้อ จัดจ้าง และกำหนดเงื่อนไขต่าง ๆ ให้ชัดเจน 

7. ควรขอความร่วมมือ ประสานงาน กับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนให้การสนับสนุนการ
ดำเนินงาน 

8. ควรหลีกเลี่ยงการเดินทางในช่วงฤดูฝนหรือเทศกาลสำคัญ เพราะอาจจะทำให้ประสบอุบัติเหตุ 
ได้ง่ายและการจราจรติดขัด 

9. ควรกำหนดแผนการจัดทัศนศึกษาประจำปี/ภาคการศึกษา 
10. ควรจัดทัศนศึกษา/เข้าค่ายพักแรม แบบบูรณาการร่วมกับกลุ่มสาระต่าง ๆ 
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ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าดว้ยการพานักเรียน  และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา   

พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 
 

โดยที่เห็นสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการพานักเรียน  และนักศึกษา  
ไปนอกสถานศึกษา  ให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๒  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการจึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการพานักเรียน  และ
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการพานักเรียน  และนักศึกษา   

ไปนอกสถานศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
บรรดาระเบียบ  ประกาศ  และค าสั่งอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้ง  

กับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“นักเรียนและนักศึกษา”  หมายความว่า  บุคคลซึ่งก าลังรับการศึกษาในสถานศึกษา 
“สถานศึกษา”  หมายความว่า  สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  และให้หมายความรวมถึง

สถานศึกษาที่อยู่ในก ากับดูแล  หรืออยู่ในความควบคุมของกระทรวงศึกษาธิการด้วย 
“หัวหน้าสถานศึกษา”  หมายความว่า  ผู้อ านวยการ  หรือต าแหนง่ที่เรยีกชื่ออย่างอื่นที่มีอ านาจ

หน้าที่ในลักษณะเดียวกันทั้งของรัฐและเอกชนที่มีอ านาจหน้าที่หรือวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษา 
“การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา”  หมายความว่า  การที่หัวหน้าสถานศึกษา

หรือผู้ที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย  พานักเรียนและนักศึกษาไปท ากิจกรรมการเรียนการสอน  
นอกสถานศึกษาซึ่งอาจไปเวลาเปิดท าการสอนหรือไม่ก็ได้  หรือไปท ากิจกรรมการเดินทางไกลและ  
การเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ  เนตรนารี  และยุวกาชาด  แต่ไม่รวมถึงการไปนอกสถานที่ตามค าสั่ง
ในทางราชการ 

ข้อ ๕ การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  จ าแนกเป็น  ๓  ประเภท  ดังนี้ 
(๑) การพาไปนอกสถานศึกษาไม่พักแรม 
(๒) การพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม 
(๓) การพาไปนอกราชอาณาจักร 
ข้อ ๖ การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้เป็นไปตามความสมัครใจ   

ของนักเรียนและนักศึกษาโดยความยินยอมของผู้ปกครองตามแบบที่ก าหนดท้ายระเบียบนี้ 

้หนา   ๑
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ข้อ ๗ การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาทุกประเภทให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) ต้องค านึงถึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมเป็นอันดับแรก 
(๒) ต้องได้รับอนุญาตก่อน  โดยขออนุญาตตามแบบที่ก าหนดท้ายระเบียบนี้ 
(๓) ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา  จ านวน  ๑  คน  

เป็นผู้ควบคุม  และจะต้องมีครูหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา  จ านวน  ๑  คน   
ต่อนักเรียนไม่เกิน  ๓๐  คน  เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม 

กรณีที่มีนักเรียนและนักศึกษาเป็นหญิงไปด้วย  ให้มีครูสตรีควบคุมไปด้วยตามความเหมาะสม 
(๔) ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาเลือกเส้นทางที่จะเดินทาง  ยานพาหนะที่จะใช้   

ในการเดินทางซึ่งต้องอยู่ในสภาพมั่นคงแข็งแรง  รวมถึงพนักงานขับรถหรือควบคุมยานพาหนะที่มีความรู้  
ความช านาญด้วย 

(๕) ในการเดินทางให้พิจารณาขอความรว่มมอืไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งเพ่ือขอค าแนะน าหรอื
ขอความร่วมมืออื่น ๆ  เท่าที่จ าเป็น  รวมถึงจัดให้มีป้ายข้อความที่ระบุโครงการ  กิจกรรม  และ
สถานศึกษาแสดงให้เห็นเด่นชัดติดที่ด้านข้างรถ  และมีหมายเลขก ากับติดที่ด้านหน้าและด้านหลังรถ  
ในต าแหน่งที่เห็นชัดเจน 

กรณีการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาโดยใช้รถโดยสารไม่ต่ ากว่า  ๔๐  ที่นั่ง  
จ านวน  ๓  คัน  ขึ้นไป  ควรจัดให้มีรถน าขบวน  ส าหรับการใช้รถโดยสารต่ ากว่า  ๔๐  ที่นั่ง  จ านวน  ๓  คัน  
ขึ้นไป  ให้หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาตามความเหมาะสม 

(๖) จัดให้มีอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องต้นประจ ารถหรือยานพาหนะ  และดูแลนักเรียนและ
นักศึกษาที่มีโรคประจ าตัวเป็นพิเศษ 

(๗) เพ่ือการคุ้มครองความปลอดภัยในชีวิตและร่างกายของนักเรียนและนักศึกษาในการ   
พานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศกึษา  ให้สถานศึกษาจัดใหม้ีการประกันภัยการเดินทางแก่นกัเรยีน
และนักศึกษา  เว้นแต่สถานศึกษาได้จัดให้มีการประกันภัยที่คุ้มครองกรณีดังกล่าวแก่นักเรียนและ
นักศึกษาอยู่ก่อนแล้ว   

ข้อ ๘ ให้บุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตตามข้อ  ๕   
(๑) หัวหน้าสถานศึกษา  ส าหรับการพาไปนอกสถานศึกษาไม่พักแรมตามข้อ  ๕  (๑) 
(๒) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผู้อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน  

ผู้มีอ านาจเหนือสถานศึกษาขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง  หรือผู้ได้รับมอบหมายแล้วแต่กรณี  ส าหรับการพา   
ไปนอกสถานศึกษาพักแรมตามข้อ  ๕  (๒)   

(๓) หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมาย  ส าหรับการพาไปนอกราชอาณาจักรตามข้อ  ๕  (๓)   
ข้อ ๙ ให้สถานศึกษาส่งค าขออนุญาต  พร้อมโครงการที่จะพานักเรียนและนักศึกษา   

ไปนอกสถานศึกษาต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า  ๑๕  วัน  หากไม่สามารถ

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   พฤษภาคม   ๒๕๖๓

11



ยื่นค าขอได้ทันภายในก าหนดเวลาดังกล่าว  ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นด้วย  เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว  
จึงออกเดินทางได้ 

เอกสารประกอบการยื่นค าขออนุญาตตามวรรคหนึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  ชื่อโครงการ
หลักการและเหตุผล  วัตถุประสงค์  เป้าหมาย  ขั้นตอนการด าเนินงาน  ระยะเวลาและสถานที่ด าเนินการ
กิจกรรม  รายชื่อหน่วยงานและผู้รับผิดชอบโครงการ  รายชื่อผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมในการเดินทาง  
รายชื่อนักเรียนและนักศึกษาที่จะเดินทางไปนอกสถานศึกษา  แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง  
แผนผังแสดงที่ตั้งของสถานที่ที่ไปนอกสถานศึกษาหรือสถานที่พักแรม  เพ่ือการตรวจสอบและติดตาม 
ผลการด าเนินงานทุกระยะ  และแผนส ารองกรณีเหตุฉุกเฉิน  เป็นต้น   

ข้อ  ๑๐ ให้ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมมีหน้าที่ต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) ด าเนินการให้นักเรียนและนักศึกษาอยู่ในระเบียบวินัยเพ่ือให้การเดินทางเป็นไป   

ด้วยความเรียบร้อยและปลอดภัย 
(๒) ไม่เสพสุรา  สิ่งเสพติด  ของมึนเมาหรือวัตถุที่ออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท  และเล่นการพนัน  

ทุกชนิด 
(๓) จัดให้มีช่องทางหรือระบบการติดต่อสื่อสารและหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงาน   

ที่เกี่ยวข้องเพื่อการประสานงานทุกระยะ 
(๔) ดูแลนักเรียนและนักศึกษาให้ได้รับความปลอดภัยตลอดเวลาที่อยู่ในระหว่างการเดินทาง  

และในกรณีที่เกิดอุบัติเหตุจะต้องให้ความช่วยเหลือ 
(๕) เมื่อปรากฏว่ามีกรณีเกิดอุบัติเหตุที่เป็นอันตรายต่อความปลอดภัยในชีวิตและร่างกาย   

ของนักเรียนและนักศึกษาให้ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมดูแลนักเรียนและนักศึกษาด าเนินการรายงาน  
ต่อหัวหน้าสถานศึกษาทราบโดยเร็ว  และเมื่อเหตุการณ์นั้นผ่านพ้นไปให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร  
อีกครั้งหนึ่ง 

ข้อ  ๑๑ ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมต้องก ากับให้พนักงานขับรถหรือควบคุมยานพาหนะ
ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ควบคุมยานพาหนะให้เป็นไปตามล าดับหมายเลข  ตามเส้นทางที่ก าหนดในแผนการเดินทาง   
ทั้งนี้  การใช้ความเร็วของรถหรือยานพาหนะให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยจราจรอย่างเคร่งครัด 

(๒) ตรวจสอบสภาพรถหรือยานพาหนะและอุปกรณ์ต่าง ๆ  ให้อยู่ในสภาพดี  และพร้อมที่จะ
ใช้การได้ตลอดเวลา 

(๓) ขับรถหรือควบคุมยานพาหนะด้วยความระมัดระวัง  ไม่ขับรถหรือควบคุมยานพาหนะ   
ในลักษณะประมาทหรือน่าหวาดเสียวอันน่าจะเป็นอันตรายแก่บุคคลหรือทรัพย์สิน 

(๔) ไม่ใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ในขณะขับรถหรือควบคุมยานพาหนะ  เว้นแต่การใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
โดยใช้อุปกรณ์เสริมส าหรับการสนทนาโดยพนักงานขับรถหรือควบคุมยานพาหนะไม่ต้องถือหรือ 
จับโทรศัพท์เคลื่อนที่นั้น 

้หนา   ๓
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(๕) ไม่ขับรถหรือควบคุมยานพาหนะในขณะที่มีอาการมึนเมาหรือเสพสุราหรือวัตถุที่ออกฤทธิ์ต่อจิต
และประสาทระหว่างการขับรถหรือควบคุมยานพาหนะ 

ข้อ  ๑๒ การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาพักแรมให้ผู้ควบคุมปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) เมื่อเดินทางถึงสถานที่จัดกิจกรรมต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศ  เพ่ือแจ้งกฎระเบียบ   

ข้อปฏิบัติในการใช้สถานที่  และการปฏิบัติตนขณะอยู่ในบริเวณที่จัดกิจกรรมและที่พักแรม 
(๒) จัดสถานที่พักแยกชาย - หญิง  ให้เป็นส่วนสัด 
(๓) จัดให้มีระบบดูแลรักษาความปลอดภัยตลอดช่วงเวลาจัดกิจกรรม 
(๔) จัดเจ้าหน้าที่หรือบุคคลผู้มีความรู้ในการด้านการรักษาพยาบาลเพ่ือดูแลนักเรียนนักศึกษา

ระหว่างกระท ากิจกรรม  รวมทั้งจัดรถรับ - ส่ง  กรณีมีเหตุฉุกเฉิน 
กรณีมีเหตุฉุกเฉินให้รีบรายงานด้วยวาจาต่อผู้อนุญาตโดยด่วนเพ่ือให้ความช่วยเหลือเป็นไปด้วย

ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  และเมื่อเหตุการณ์นั้นผ่านพ้นไปให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร   
อีกครั้งหนึ่งโดยเร็ว   

ข้อ  ๑๓ เมื่อกลับจากการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้วให้รายงาน   
ให้ผู้อนุญาตตามข้อ  ๘  ทราบ  ตามแบบที่ก าหนดท้ายระเบียบนี้ 

ข้อ  ๑๔ ให้ถือว่าครู  อาจารย์  ผู้ควบคุมหรือผู้ช่วยผู้ควบคุมที่พานักเรียนและนักศึกษา   
ไปนอกสถานศึกษาเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการและให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ตามระเบียบ   
ของทางราชการ 

ข้อ  ๑๕ ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  และให้มีอ านาจตีความ  
วินิจฉัยชี้ขาดปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  15  ตลุาคม  พ.ศ.  ๒๕๖2 

ณัฏฐพล  ทีปสวุรรณ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

้หนา   ๔

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   พฤษภาคม   ๒๕๖๓
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แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษา 
ไปนอกสถานศึกษา 

 
 

สถานศึกษา .......................................... 

(วัน เดือน ปี) .................................................... 

เรื่อง  การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

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

ข้าพเจ้าขออนุญาตน านักเรียน/นักศึกษา  มีจ านวน ............................... คน และครู/อาจารย์ 
ควบคุม ....................... คน  โดยมี ............................................ เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ .......................................... 
ณ ..............................................  จังหวัด .................................. เริ่มออกเดินทางวันที่ .......................................  
เดือน .............................. พ.ศ. .................. เวลา ...................... น. และจะไปตามเสน้ทางผา่น........................... 
............................................................................................  โดยพาหนะ ............................................................. 
จะพักค้างที่ .................................................................... และกลับถึงสถานศึกษา  วันที่ ............... ....................... 
เดือน........................... พ.ศ. .................. ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น จ านวน ................................................... บาท 
(.......................................... ..........................) การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 
 

  ขอแสดงความนับถือ 

 

    (.....................................................) 
   ต าแหน่ง ....................................... 
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แบบขออนุญาตผูป้กครองพานักเรียน/นักศึกษา 
ไปนอกสถานศึกษา 

 
 

สถานศึกษา .......................................... 

(วัน เดือน ปี) .................................................... 

เรื่อง  การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

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

ด้วย (ชื่อสถานศึกษา) ........................................................... มีความประสงค์จะขออนุญาตน า 
(ชื่อนักเรียน/นักศึกษา) ...................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปครั้งนี้มี 
นักเรียน/นักศึกษา จ านวน ........... ................... คน  มีครู/อาจารย์ควบคุม จ านวน .......................... คน   
โดยมี ....................................... เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ ........................................ ณ ..............................................  
จังหวัด .................................. เริ่มออกเดินทางวันที่ ................................. ..... เดือน ..............................  
พ.ศ. .............. เวลา ................ น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน.......................................................................  
โดยพาหนะ ..................................................... จะพักค้างที่ ...................................... และกลับถึงสถานศึกษา  
วันที่ .............. เดือน........................... พ.ศ. .............. ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น จ านวน ......................................... บาท 
(.......................................... ..........................) การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 
 

  ขอแสดงความนับถือ 

 

    (.....................................................) 
   ต าแหน่ง ....................................... 

 

โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แล้วส่งกลับคืนสถานศึกษา 

ข้าพเจ้า .......................................................... ผู้ปกครองของ ............................................ ...... 
     อนุญาต     ไม่อนุญาต  ให้ .............................................................. ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 

 

 ลงชื่อ .......................................................... ผู้ปกครอง 
  (.........................................................) 
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แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษา 
ไปนอกสถานศึกษา 

 
 

สถานศึกษา .......................................... 

(วัน เดือน ปี) .................................................... 

เรื่อง  การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

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

ตามที่ข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้น านักเรียน/นักศึกษา มีจ านวน ............................... คน  
ครู/อาจารย์ควบคุม จ านวน .......................... คน  โดยมี ..................................................... เป็นผู้ควบคุมไป
เพ่ือ .......................................................................................... ณ ............................................................... 
จังหวัด .................................. เริ่มออกเดินทางวันที่ ................ เดือน .............................. พ.ศ. .................  
เวลา ..................... น. ได้ไปตามเส้นทางผ่าน.....................................................................................  
โดยพาหนะ .............................................. และได้กลับถึงสถานศึกษา วันที่ .............. เดือน...........................  
พ.ศ. ................ นั้น 

การพานักเรียน/นักศึกษาไปครั้งนี้ เป็นไปด้วยความ................................................................... 
(เรียบร้อย หรือไม่เรียบร้อย ให้ชี้แจงโดยละเอียด) ............................................................................ .................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. .................................
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................. ............................................ 
 

  ขอแสดงความนับถือ 

 

    (.....................................................) 
   ต าแหน่ง ....................................... 
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ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าดว้ยการพานักเรียน  และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  (ฉบับที่  2) 

พ.ศ.  2563 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการพานักเรียนและ
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  เพ่ือให้สอดคล้องกับหลักความเป็นนิติบุคคลของสถานศึกษาเอกชน
ประเภทโรงเรียนในระบบตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน  เกิดความคล่องตัว  รวดเร็ว  และ 
มีประสิทธิภาพในการจัดการศึกษา 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  12  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการจึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการพานักเรียน  และ
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2563” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในข้อ  8  แห่งระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการพานักเรียน

และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  พ.ศ.  2562  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ  8  ให้บุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตตามข้อ  5 
(1) หัวหน้าสถานศึกษา  ส าหรับการพาไปนอกสถานศึกษาไม่พักแรมตามข้อ  5  (1) 
(2) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผู้มีอ านาจเหนือสถานศึกษาขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  แล้วแต่กรณี  ส าหรับการพาไปนอกสถานศึกษาพักแรมตามข้อ  5  (2) 
(3) หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมาย  ส าหรับการพาไปนอกราชอาณาจักร 

ตามข้อ  5  (3) 
ส าหรับสถานศึกษาเอกชนประเภทโรงเรียนในระบบตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน  

ให้หัวหน้าสถานศกึษาเปน็ผู้มอี านาจพิจารณาอนญุาตการพาไปนอกสถานศึกษาไม่พักแรมตามขอ้  5  (1)  
ให้ผู้รับใบอนุญาตเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการพาไปนอกสถานศึกษาพักแรมตามข้อ  5  (2)  และ
ให้ผู้รับใบอนุญาตโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต
การพาไปนอกราชอาณาจักรตามข้อ  5  (3)” 

ข้อ 4 ให้ เ พ่ิมความต่อ ไปนี้ เป็นวรรคสามและวรรคสี่ ของข้อ   9   แห่ งระ เบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน  และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  พ.ศ.  2562 

“ให้สถานศึกษาเอกชนประเภทโรงเรียนในระบบตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนรายงาน
การพิจารณาอนุญาตตามข้อ  8  วรรคท้าย  ต่อผู้อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน 
ก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า  3  วันท าการ  ตามแบบที่ก าหนดท้ายระเบียบนี้   

้หนา   ๕

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   พฤษภาคม   ๒๕๖๓
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ในกรณีที่ผู้อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนเห็นว่า  การพิจารณาอนุญาตตามข้อ  8  
วรรคท้าย  อาจมีภยันตรายหรือเหตุการณ์อันกระทบต่อสวัสดิภาพของนักเรียนหรือการจัดการศึกษา
ให้แก่นักเรียน  หรือสถานที่ที่จะเดินทางไปนอกสถานศึกษาหรือสถานที่พักแรมมีสภาพขัดต่อสุขลักษณะ
หรืออนามัย  หรือมีเหตุอื่นอันอาจเป็นภยันตรายต่อนักเรียน  ให้ผู้อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน 
มีอ านาจสั่งให้ระงับ  ยับยั้ง  แก้ไขเปลี่ยนแปลง  หรือยกเลิกการพิจารณาอนุญาตตามข้อ  8  วรรคท้าย  
ได้ตามที่เห็นสมควร” 

ข้อ 5 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของข้อ  1๓  แห่งระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการพานักเรียน  และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

“ส าหรับสถานศึกษาเอกชนประเภทโรงเรียนในระบบตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน  
นอกจากการรายงานตามวรรคหนึ่งแล้ว  ในกรณีที่พาไปนอกสถานศึกษาพักแรมตามข้อ  5  (2)  และ
การพาไปนอกราชอาณาจักรตามข้อ  5  (3)  ต้องรายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาให้กับ 
ผู้อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนทราบ  ภายใน  15  วันหลังจากการพานักเรียน 
ไปนอกสถานศึกษาเสร็จสิ้นแล้ว” 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  28  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖3 

ณัฏฐพล  ทีปสวุรรณ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

้หนา   ๖

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   พฤษภาคม   ๒๕๖๓
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ที่ ศธ 04277/50     สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
         กระทรวงศึกษาธิการ กทม. 10300 

                                                                 7  มีนาคม 2557 

เรื่อง มาตรการในการพานกัเรียนไปนอกสถานศึกษา (เพิ่มเติม) 

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาทุกเขต 

อางถึง หนังสือสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ ศธ 04277/ว65 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2556 

สิ่งที่สงมาดวย มาตรการในการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เขาคายพักแรมของ
ลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด (เพิ่มเติม) ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตามหนังสืออางถึง และประกอบกับมีเหตุกรณีรถบัสครูและนักเรียนประสบอุบัติเหตุ       
ขณะเดินทางไปทัศนศึกษาที่บริเวณ กม.ที่ 42-43 ทางหลวงหมายเลข 304 อําเภอนาดี จังหวัดปราจีนบุรี      
เมื่อวันที่ 28 กุมภาพันธ 2557 เปนเหตุใหมีนักเรียนและครูเสียชีวิตและไดรับบาดเจ็บจํานวนมาก 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ใครขอใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษากําชับให
สถานศึกษาในสังกัดดําเนินการตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา พ.ศ.2548 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา และเดินทางไกล เขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด และคูมือแนวทางปฏิบัติและ
มาตรการรักษาความปลอดภัยของสถานศึกษา ฉบับปรังปรุง พ.ศ.2556 สวนที่ 3 มาตรการปองกันและแกไข
อุบัติเหตุจากการพานักเรียนไปศึกษานอกสถานศึกษา โดยมีมาตรการเพิ่มเติม ดังนี้ 

1. การเลือกยานพาหนะและผูขับขี่ (มาตรการที่ 8) 
1.1 สถานศึกษาตองจัดทําสัญญาเชารถกับผูที่ไดรับอนุญาตประกอบการขนสงจาก

กรมการขนสงทางบกและใชรถที่จดทะเบียนเปนรถโดยสารสาธารณะ ซึ่งจะมีการทําประกันภัยตาม พ.ร.บ.
คุมครองผูประสบภัยจากรถตามที่กฎหมายกําหนด ทั้งนี้ แบบสัญญาเชารถยนตตองกําหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับ
สภาพรถและพนักงานขับรถ พรอมกับระบุความรับผิดชอบเกี่ยวกับความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นใหชัดเจน 

1.2 ผูประกอบการขนสงตองจัดหารถโดยสารที่มีสภาพที่มั่นคง แข็งแรง พรอมใชงานได
อยางปลอดภัย โดยมีอุปกรณเพื่อความปลอดภัยครบถวนตามที่กฎหมายกําหนด เชน มีเข็มขัดนิรภัยทุกที่นั่ง      
มีประตูฉุกเฉิน ถังดับเพลิง คอนทุบกระจก ครบถวนสมบรูณ และผานการตรวจสภาพรถจากกรมการขนสงทางบก 

1.3 ใหสถานศึกษาจัดสงบุคลากรที่เกี่ยวของไปตรวจสอบ ดูแลความเรียบรอยของ
สภาพรถโดยสารใหพรอมใชงานไดอยางปลอดภัย โดยขอความรวมมือสํานักงานขนสงจังหวัดหรือสถานตรวจ
สภาพรถยนตเอกชนในการตรวจสอบสภาพรถคันที่จะใชเดินทาง 

1.4 ใหสถานศึกษาตรวจสอบพนักงานขับรถที่ผูประกอบการขนสงจัดหามาใหวา        
มีใบอนุญาตขับรถที่ถูกตองตรงตามประเภทของรถโดยสาร ใบอนุญาตไมสิ้นอายุ มีความรู มีความชํานาญ
เสนทางตามแผนการเดินทาง มีความสุภาพเรียบรอย ไมดื่มสุรา ทั้งนี้ สามารถตรวจสอบประวัติพนักงานขับรถ
จากกรมการขนสงทางบกหรือสํานักงานขนสงจังหวัด พรอมทั้งขอความรวมมือโรงพยาบาลหรือสถานีอนามัย
ใกลเคียงในการตรวจความพรอมและสภาพรางกายของพนักงานขับรถกอนออกเดินทาง 
 

1.5 กรณีที่เปน... 
 

ดวนที่สุด 
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1.5 กรณีที่เปนการเดินทางในเสนทางที่ผานภูเขาลาดชันและคดเคี้ยวใหใชรถโดยสาร
ชั้นเดียวในการเดินทาง 

2. การจัดทําแผนการเดินทาง (มาตรการที่ 9) 
2.1 สถานศึกษาตองดําเนินการสํารวจเสนทางกอนการพานักเรียน และนักศึกษา      

ไปนอกสถานศึกษา โดยเลือกเสนทางที่ปลอดภัยที่สุด 
2.2 สถานศึกษาตองจัดทําแผนที่สังเขป แสดงเสนทางการเดินทางใหชัดเจนพรอมทั้ง

ระบุผูรับผิดชอบ พรอมทั้งจัดสงแผนการเดินทางหรือแผนที่เสนทาง รวมทั้งจุดที่ตองระมัดระวังในเสนทาง 
ใหกับผูประกอบการขนสงและพนักงานขับรถศึกษากอนการเดินทาง 

2.3 ใหแผนการเดินทางเปนสวนหนึ่งของสัญญาเชารถยนตกับผูประกอบการขนสง             
โดยพิจารณากําหนดการเดินทางใหรัดกุมรอบคอบ ไมควรเริ่มเดินทางในเวลากลางคืน เพื่อใหถึงที่ทัศนศึกษา    
ในชวงเชา โดยเสนทางที่ขับไกลเกินกวา 4 ชั่วโมง ผูประกอบการตองจัดพนักงานขับรถจํานวน 2 คน             
เพื่อสับเปลี่ยนกันขับ หรือจัดแผนการเดินทางใหมีระยะเวลาหยุดพักไมนอยกวาครึ่งชั่วโมงหลังขับรถติดตอกัน
เปนเวลา 4 ช่ัวโมง 

2.4 สถานศึกษาตองจัดทําแผนสํารอง กรณีมีเหตุฉุกเฉินและจําเปน โดยจะตองแจงให
ผูประกอบการขนสงรับทราบและมีสวนรับผิดชอบกับแผนสํารองดังกลาวดวย 

3. การปฏิบัตริะหวางการเดินทาง (มาตรการที่ 10) 
3.1 ผูควบคุม และผูชวยผูควบคุมตองกํากับ ดูแล ไมใหมีการบรรทุกนักเรียน และ

นักศึกษาเกินจํานวนที่นั่งของรถโดยสาร 
3.2 ผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมตองกํากับ ดูแล พนักงานขับรถไมใหขับรถเร็ว       

เกินอัตราที่กฎหมายกําหนดหรือมีพฤติกรรมเสี่ยงในการขับรถที่อาจกอใหเกิดอุบัติเหตุ รวมทั้งหามมิใหมี     
การเสพสุรา สิ่งเสพติด ของมึนเมา และเลนการพนันทุกชนิด 

3.3 ผูควบคุมและผูชวยผูควบคุมตองกํากบั ดูแลนักเรียน และนกัศึกษาใหคาดเข็มขัด
นิรภัยทุกคน 
  ทั้งนี้ ขอใหปฏิบัติตามมาตรการในการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล 
เขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานที่แนบดวย 

จึงเรียนมาเพื่อทราบ แจงสถานศึกษาใหทราบและถือปฏิบัติ 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
ศูนยเฉพาะกิจคุมครองและชวยเหลือเด็กนักเรียน 
โทร.0 2288 5599 โทรสาร 0 2282 6658 
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1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหรูจักตนเอง รูจักสิ่งแวดลอม สามารถคิด ตัดสินใจ 

คิดแกปญหาได 
2.2 เพ่ือสงเสริมการวางแผนชีวิตทั้งดานการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนไดอยาง

เหมาะสม 
2.3 เพ่ือชวยใหครูไดรูจักและเขาใจผูเรียน รวมทั้งชวยเหลือและคําปรึกษาแก

ผูปกครองในการมีสวนรวมพัฒนาผูเรียน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 จัดกิจกรรมแนะแนวใหนักเรียนไดรับบริการสนเทศและขาวสารความรูตาง ๆ 
3.2 สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนําไปใชในการชวยเหลือ

และสงเสริมนักเรียนไดอยางถูกตอง 
3.3 เยาวชนไดรับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผูปกครองนักเรียนมีสวนรวมในการ

พัฒนาและแกไขพฤติกรรมนักเรียน 
3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปล่ียนแปลงทางสังคม 

4. คําจํากัดความ
กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดทํากิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ิมเติมที่ให

นักเรียนไดรับความรูจนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่
เหมาะสมกับตนเอง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. สรางความตระหนักใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครู มีองคความรูเกี่ยวกับกิจกรรม

แนะแนวสามารถขับเคล่ือนกิจกรรมอยางตอเนื่อง 
3. จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว
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4. กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว
5. เผยแพรผลงาน
6. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน

5.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหา
และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน
3. นําขอมูลที่จัดทําเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ
4. มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน
5. รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพ

5.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 
1.จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเปนเครือขายในการเชื่อมโยงใหคําปรึกษาตาม

สภาพปญหาของนักเรียน 
2. กํากับ ติดตามใหสถานศึกษาเปนแหลงขอมูลขาวสารดานการศึกษาตอ และ

ขอมูลการประกอบอาชีพเมื่อสําเร็จการศึกษา 
3. จัดใหมีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หรือการแนะแนวการ

ประกอบอาชีพที่เหมาะสม 
4. จัดหาสถานที่ทํางานระหวางเรียนของนักเรียน เพ่ือสรางประสบการณใหนักเรียน

และมีรายไดจุนเจือครอบครัว 
5. ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา

5.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน  โดยอาศัยการใหคําปรึกษา 
รายบุคคล เชน กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนที่ใหเด็กและเยาวชน
ทํากิจกรรมความด ี

1. สงเสริมสรางองคความรูใหกับครูแนะแนวมีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 

2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในหาขั้นตอน
3. จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงชี้
4. กํากับ ติดตาม สงเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน
5. จัดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม
6. ใหรางวัลกับนักเรียนที่ทําคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษา

หรือการคัดเลือกใหไดรับสิทธิพิเศษอ่ืน ๆ 
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7. สรุปรายงาน
5.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 

1. ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน
2. จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือจะรวมกันแกไขปญหา
3. ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บขอมูล
4. รวบรวมขอมูล
5. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหในการชวยเหลือ แกไขปญหาและขอเสนอแนะ
6. สรุปรายงาน เผยแพรผลงาน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว 

สงเสริมสรางองคความรูใหกับผูบรหิาร และครู 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

จัดหาพื้นท่ีหรือเวทีใหครู และนักเรียน
ไดแสดงศักยภาพ 

กํากับ ติดตามการดาํเนินงาน 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

เผยแพรผลงาน 
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6.2 งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแกไขปญหา
และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 

6.3 งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ 

แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมลูพื้นฐาน
นักเรียน 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ใหการสงเสริมสนับสนุนชวยเหลือ 

กํากับ ติดตามชวยเหลือ 

สรุปรายงานการ
ดําเนินงาน 

สถานศึกษารวบรวมแหลงขอมูล 

จัดทําระบบสารสนเทศ 

รายงานผลการศึกษา 
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6.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน  โดยอาศัยการใหคําปรึกษา 
รายบุคคล

จัดแนะแนวทางการศึกษา/ 
ประกอบอาชีพ 

กํากับ ติดตามชวยเหลือตามความ
เหมาะสม

จัดหาสถานท่ีทํางานใหกับนักเรียน 

ดําเนินการคัดกรองหาขั้นตอน 

สงเสริมความรู 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสม 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

กํากับติดตามการทํากิจกรรม จัดหาพื้นที่ หรือเวทีแสดงศักยภาพ 

การประกาศเกียรติคณุ รางวัล หรอื
การไดรับผลตอบแทนอ่ืน ๆ  

สรุปผล รายงาน 
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6.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน 

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 หนังสือบันทึกขอความ 

7.2 หนังสือราชการภายนอก 
7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล 
7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

  8.2 พระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540 
  8.3 พระราชบัญญัติสงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
  8.4 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก 

      8.5 คูมือบริการจัดการแนะแนว  พ.ศ. 2545   
      8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

จัดทําเครื่องมือ

ศึกษาสภาพปญหา 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

ศึกษา วิเคราะห

ตรวจสอบ / จัดเก็บขอมลู 

รวบรวมขอมูล 
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1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมกีฬาและนันทนาการ 

2. วัตถปุระสงค
2.1  เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนไดเรียนรูเรื่องการเคลื่อนไหวรางกายในรูปแบบตาง ๆ การเขารวม

กิจกรรมทางกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 
2.2  เพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาซึ่งสงผลถึงการพัฒนาดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม สติปญญา 

รวมทั้งสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 
2.3 เพ่ือสงเสริมการออกกําลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจําอยาง

สม่ําเสมอใหมีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ําใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และชื่นชมใน
สุนทรียภาพของการกีฬา 

2.4 เพ่ือสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป       
การรองเพลง งานอดิเรก เปนตน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ผูเรียนรูจักใชเวลาใหเปนประโยชนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ และ

สังคม 
  3.2 สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ เด็กและเยาวชนรูสึกรัก
และหวงแหนสถาบัน 
  3.3 ชุมชนและสังคมไดรับการพัฒนาสงเสริมใหมีการออกกําลังกาย การสงเสริมความสามารถ
เฉพาะทางดานกีฬานําไปสูนักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 

4. คําจํากัดความ
4.1 กีฬา หมายถึง การออกกําลังกายดวยการเลนหรือการแขงขันตามกฎ กติกา 
4.2 นันทนาการ หมายถึง การใชเวลาวางในการพักผอนหยอนใจ การทองเที่ยว การเลนดนตรี 

การรองเพลง หรือทํากิจกรรมงานอดิเรกตาง ๆ เพ่ือความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเท่ียว 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. ดําเนินโครงการดานกีฬา/นันทนาการ
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3. จัดการแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน
4. ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ
5. ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง
6. สรุปผลและรายงาน

5.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการทองเท่ียวในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสราง
ความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

1. ประชาสัมพันธ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแขงขัน
2. การเตรียมฝกซอมและการสงทีมเขาแขงขัน
3. ตรวจสอบคุณสมบัติ
4. แขงขัน คัดเลือก
5. การสงนักกีฬาตัวแทนเขาแขงขันในระดับที่สูงขึ้น
6. สรุปผลการแขงขัน และรายงาน

5.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ  เพ่ือความ
เปนเลิศ 

1. การจัดทําแผนของบประมาณสนับสุนนการฝกซอมหรือการเลนกีฬา เพ่ือความเปนเลิศ
2. จดัหาครูฝกซอม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร
3. การฝกซอมของนักกีฬา
4. การสงนักเรยีนเขารวมการแขงขันในรายการตาง ๆ เพ่ือสรางประสบการณการแขงขัน
5. การเฝาระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาใหอยูในกฎระเบียบ
6. การติดตาม ประเมินผลและรายงาน

5.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 
1. ประสานหนวยงานภาครัฐ เอกชน จัดหาอุปกรณกีฬา หรือสถานท่ีเพ่ือจัดสราง

ลานกีฬา หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
2. จัดทําบันทึกขอตกลงการสนับสนุนอุปกรณกีฬา หรือสถานที่กอสรางสนามกีฬา
3. ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา หรือดําเนินการกอสรางสนามกีฬา
4. ประกาศเกียรติคุณผูสนับสนุน
5. สรุปรายงาน

5.5  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 
ศิลปะ การทองเที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 

1) ศึกษาสภาพความตองการ
2) กําหนดกิจกรรมท่ีจะดําเนินการ
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3) ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ
4) ทํากิจกรรมเสริมระหวางการจัดกิจกรรม เพ่ือสรางองคความรู
5) กํากับ ติดตามการดําเนินกิจกรรมใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทาง

ราชการที่กําหนด 
6) สรุปรายงาน

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬา นันทนาการและการทองเท่ียว 

ดําเนินการโครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติการ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนนิ
โครงการ

จัดการแขงขันกีฬา 

ประกาศเกยีรติคุณ ยกยอง 
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6.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการทองเที่ยวในสถานศึกษาเพ่ือ
เสริมสรางความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

6.3  ประสานงาน สนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดตาง ๆ เพ่ือ
ความเปนเลิศ 

เตรียมการฝกซอม/สงทีม 

ประชาสมัพันธ ช้ีแจง
การจัดกิจกรรม 

สรุปรายงานการแขงขัน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

คัดเลือก/แขงขัน 

สงนักกีฬาเขารวมการแขงขันในระดับตาง ๆ 

การจัดหาผูฝกซอม 

การจัดทําแผนของบประมาณ 
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6.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพ่ือสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ 

การติดตาม สรุปรายงาน 

การฝกซอม 

การแขงขัน 

การเฝาระวัง 

การจัดทําบันทึกขอตกลง 

การประสานงาน 

การสรุปรายงาน 

การประกาศเกียรติคณุ 

ดําเนินการมอบอุปกรณกีฬา/ลานกีฬา 
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6.5  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลป 
ศิลปะ การทองเที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ 

                                

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 บันทึกหนังสือขอความ 
7.2 หนังสือราชการประเภทภายนอก 
7.3 แบบแผนปฏิบัติการประจําป 
7.4 แบบการประเมินและติดตามผลการดําเนินงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 คูมือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  พ.ศ. 2551 
8.2 คูมือการจัดการเรียนกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
8.3  คูมือการดําเนินงานโรงเรียนสงเสริมสุขภาพ  พ.ศ. 2543  กรมอนามัย 

ศึกษาสภาพความตองการ 

กําหนดกิจกรรมที่จะดําเนินการ 

ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรม 

ดําเนินกิจกรรม และสรางองคความรู
เพิ่มเตมิ 

สรุปรายงาน 

กํากับติดตามการดําเนินกิจกรรม 
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1. ชื่อกระบวนงาน
    งานการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือดําเนินการปองกันและแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2.2 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในกลุมนักเรียนและนักศึกษา 

 2.3 เพ่ือดําเนินการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.4 เพ่ือประสานการปองกัน และแกไขปญหาสารเสพติดในจังหวัด  

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการประสานงาน สงเสริม สนับสนุน การปองกัน 

และแกไขปญหาสารเสพติดในสถานศึกษา ในกลุมนักเรียน-นักศึกษา ในพ้ืนที่ใหบริการทางการศึกษา 
รวมทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัด รวมกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ 

4. คําจํากัดความ
4.1 หนวยงานที่เกี่ยวของ หมายถึง 

-   กระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. / สพป. / สพม. สถานบันอาชีวศึกษา / กศน. 
/ สถานศึกษา 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. ) 
- จังหวัด อําเภอ (ศตส.จ., ศตส.อ.) 
- สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด สํานักงานอัยการจังหวัด ประจําศาลคดีเด็ก

และเยาวชน ศาลคดีเด็กและเยาวชน ศูนยฝกและอบรมเด็ก สถานพินิจและคุมครองเด็ก กองบังคับ
การตํารวจภูธรจังหวัด 

- ภาคเอกชน สื่อมวลชน 
4.2 สถาบันสังกัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา หมายถึง กรมการทองเท่ียว กรมพล

ศึกษา  สถาบันการพลศึกษา การทองเที่ยวแหงประเทศไทย การกีฬาแหงประเทศไทย และกองบังคับ
การตํารวจทองเท่ียว 

4.3 สถาบันสังกัดกระทรวงวัฒนธรรม หมายถึงสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด กรมศิลปากร 
สํานักศิลปากรท่ี 1-15 กรมการศาสนา  สํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ และสํานักงาน
ศิลปวัฒนธรรมรวมสมัย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 สํารวจขอมูล จําแนกสถานะ 
5.2 วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ 
5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการ 
5.4 ประชุมชี้แจง 
5.5 ทบทวนตรวจสอบขอมูล 
5.6 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุมฯ 
5.7 จัดระบบสงตอ 
5.8 ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง 
5.9 ติดตามประเมินผล และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สํารวจขอมูล จําแนกสถานะ 

จัดทําแผนงาน/โครงการ ประชุมช้ีแจง 

วิเคราะหขอมูล ประเมินสถานการณ 

จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับกลุมฯ 

ทบทวนตรวจสอบขอมูล 

จัดระบบสงตอ 

ยกยองใหรางวัลฯ เสริมสรางความเขมแข็ง 

ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบรายงานขอมูลการจําแนกสถานะ 
7.2 แบบรายงานแผนงานโครงการตามยุทธศาสตรจังหวัด 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินตามยุทธศาสตรชาติ  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 นโยบายรัฐบาล 
8.2 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.3 นโยบายของจังหวัด 
8.4 แผนงานโครงการของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับ

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2  เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆ

ที่เกี่ยวของในการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

2.3  เพ่ือปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน-

นักศึกษาตามสภาพปญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานความรวมมือระหวาง
สถานศึกษา เครือขาย และพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 ศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนยประสานงานในการ

สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
      4.2 พนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงาน

เจาหนาที่ตามพระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1. จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
5.2. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหหนวยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานสงเสริม

ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
5.3. อบรม-ขึ้นทะเบียนและแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน

และนักศึกษา 
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       5.4. สรางเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัด
และเขตพ้ืนที่การศึกษา 

        5.5. จัดทําระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียนและ
นักศึกษารวมกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ตํารวจ  พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย
จังหวัด เปนตน 

       5.6. รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการออกตรวจรวม และ การจัดระเบียบ
สังคม 

       5.7. รายงานติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพ่ือแกปญหารวมกัน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

 

 
 

 

 

จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตนิักเรียน นักศึกษา 

จัดทําคูมือปฏิบตัิงานฯ 

อบรมพนักงานเจาหนาทีส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา 

สรางเครือขายตดิตามดูแล สอดสองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําระบบเฝาระวัง 

รวมจัดระเบียบสังคมกับหนวยงานอ่ืน 

รายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช
 -
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง

8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.  2546 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเสริมความประพฤตินักเรียน

นักศึกษา พ.ศ. 2548 
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1. ชื่อกระบวนงาน
งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน

ของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
2.2 เพ่ือจัดกิจกรรมสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดเรียนจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

คุณลักษณะที่พึงประสงคและสมรรถนะตามที่กําหนด 

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลชวยเหลือ

นักเรียนอยางครบวงจรไดมาตรฐาน ไดแก การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ
จัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการสงตอ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบาน
นักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา เปนตน 

4. คําจํากัดความ
4.1  รูจักนักเรียนเปนรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติ

สวนตัว ประวัติการศึกษา ขอมูลดานสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
4.2  การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุมนักเรียนตามฐานขอมูลรายบุคคล 

เปนกลุมปกติ กลุมมีปญหา และกลุมเสี่ยง  
4.3  การจัดกิจกรรมปองกัน หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุมปกติเพ่ือปองกัน

และสรางความเขมแข็ง เปนการสรางภูมิคุมกันปองกันความเสี่ยงของนักเรียน เชน บานหลังเรียน 
4.4  การจัดกิจกรรมแกปญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดข้ึนเพื่อนักเรียนกลุมที่มีปญหาดาน

ตาง ๆ ตามสภาพปญหา เชน การระดมทุนเพ่ือการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเขาคายปรับเปล่ียน
พฤติกรรม เพ่ือนที่ปรึกษา  

4.5  การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 
เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนไดพัฒนาตามศักยภาพ  

4.6  การสงตอ หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปญหา
เปนพิเศษ ที่ตองอาศัยการมีสวนรวมจากหนวยงาน หรือบุคลากรที่มีความชํานาญเฉพาะดาน เชน
จิตแพทย ศิลปน ฯลฯ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสราง และผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน

ที่ชัดเจน 
5.2 ประชุมชี้แจงใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือ

นักเรียน 
5.3 ดําเนินการเยี่ยมบานตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ไดแก การรูจักเด็กเปนรายบุคคล  

การคัดกรองนักเรียน  การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา  การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ
การสงตอ 

5.4 ติดตาม ประเมินผล ใหการชวยเหลือนักเรียนที่พบปญหา 
5.5 สรุปผล / รายงาน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

 

 
 

 
 

 

จัดทําระบบ แผนงาน
โครงสราง กําหนดผูรับผดิชอบ 

ประชุมชี้แจงผูบรหิารสถานศึกษา และ
ผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

ดําเนินการเยี่ยมบานตามระบบการดูแล
ชวยเหลือนักเรยีน 5 ขั้นตอน 

ติดตามผล ประเมินผล ชวยเหลือ 

สรุปผล รายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1แบบบันทึกกิจกรรมเย่ียมบานนักเรียน 
7.2 แบบคัดกรองนักเรียน S.D.Q 
7.3 แบบรายงานผลการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1  คูมือการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
8.2  แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 

สถานศึกษา 
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