


คู่มือการสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ 

ด้วยกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ จัดทำ
คู่มือฉบับนี้ขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติสำหรับสถานศึกษาทุกแห่งทุกสังกัด ในการสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
ดังนี้ 

แบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ใช้สำหรับการออกหลักฐานทางการ
ศึกษาให้กับนักเรียนในสถานศึกษา เป็นแบบพิมพ์คอมพิวเตอร์ทั้งหมด มี ๒ แบบ ดังนี้ 

๑. แบบควบคุม มี ๒ ประเภท คือ 
๑.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ขายเป็นเล่ม มี ๓ ระดับ ได้แก่ 

- ระดับประถมศึกษา (ปพ.๑ : ป) 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๑ : บ) 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ) 

๑.๒ ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) ขายเป็นแผ่น มี ๒ ระดับ ได้แก่ 
- การศึกษาภาคบังคับฯ (จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) (ปพ.๒ : บ) 
- การศึกษาขั้นพ้ืนฐานฯ (จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖) (ปพ.๒ : พ) 

๒. แบบไม่ควบคุม คือ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ขายเป็นแผ่น มี ๓ ระดับ ได้แก่ 
- ระดับประถมศึกษา (ปพ.๓: ป) 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๓: บ) 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๓: พ) 

***แบบพิมพ์แบบควบคุม จะต้องขอซื้อผ่านสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา 
เขต 2 ส่วนแบบไม่ควบคุม ผู้บริหารสถานศึกษาสามารถขอซื้อโดยตรงกับองค์การค้าของ สกสค. 

ขั้นตอนการขอซ้ือแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 
๑. สถานศึกษาทำหนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ฯ ต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

พะเยา เขต 2 พร้อมระบุรายละเอียดการสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
- กรณีโรงเรียนมอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  เป็น

ผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
- กรณีโรงเรียนเดินทางไปซื้อด้วยตนเอง 

๒. เจ้าหน้าที่เขตพ้ืนที่ฯ รับเรื่อง และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
๓. เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 
กรณีโรงเรียนมอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 

1. ให้โรงเรียนดำเนินการทำหนังสือแจ้งมายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา       
เขต 2 พร้อมแนบใบขออนุญาตสั่งซื ้อแบบพิมพ์ฯ และสำเนาหลักฐานการชำระเงินค่าแบบพิมพ์ฯ โดยให้
โรงเรียนโอนเงินค่าใช้จ่ายในการสั่งซื้อแบบพิมพ์ เข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย สาขาพะเยา ชื่อบัญชี “องค์การ
ค้าของ สกสค.จังหวัดพะเยา” บัญชีออมทรัพย์ เลขที่บัญชี 512-1-87492-8 (โอนภายในจังหวัดพะเยา  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม) 

- หนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (หน้า 4) 
- ใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ (หน้า 8) 
- สำเนาหลักฐานการชำระเงินค่าแบบพิมพ์ฯ (สามารถโอนผ่าน Mobile Banking ได้) 
- ศึกษาวิธีคำนวณค่าจัดส่ง (หน้า 11) 

 2. เจ้าหน้าที่เขตพ้ืนที่ฯ รับเรื่อง และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 3. เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 4. สำนักงานเขตพ้ืนที่ฯ ส่งหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ พร้อมแนบเอกสารใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์
และหลักฐานการชำระเงินฯ ของโรงเรียน โดยจัดส่งเอกสารหลักฐานทางจดหมายลงทะเบียนถึงองค์การค้า 
สกสค. โดยตรง 
 5. เมื่อองค์การค้า สกสค. ได้ร ับเอกสารหลักฐานแล้ว จะจัดส่งแบบพิมพ์ฯ พร้อมใบส่งของ             
ถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่ฯ ภายใน 2 - 3 สัปดาห ์

ขั้นตอนการรับแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) ดำเนินการดังนี้ 
 1. องค์การค้า สกสค. จัดส่งแบบพิมพ์ฯ ถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่ฯ 
 2. เจ้าหน้าที่เขตพ้ืนที่ฯ รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร และลงทะเบียนคุมรับจ่ายแบบพิมพ์ฯ 
 3. เมื่อเจ้าหน้าที่เขตพื้นที่ฯ ตรวจสอบเอกสาร และลงทะเบียนคุมรับจ่ายแบบพิมพ์ฯ ที่สั ่งซื ้อให้
โรงเรียนจากองค์การค้าของ สกสค. ส่วนกลาง เรียบร้อยแล้ว จะแจ้งให้โรงเรียนมารับแบบพิมพ์ฯ ดังกล่าว 
ด้วยตัวเองที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ในวัน 
เวลาราชการ 

4. สถานศึกษาหรือผู้ติดต่อ ขอรับแบบพิมพ์ฯ ลงลายมือชื่อและรับแบบพิมพ์ฯ 
5. สถานศึกษาหรือผู้ติดต่อ นำแบบพิมพ์ฯ ลงทะเบียนคุมรับจ่ายแบบพิมพ์ฯ ของสถานศึกษา 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



สำหรับสถานศึกษา 

หนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) กรณีซื้อทางไปรษณีย์ 
(กรณีมอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ) 

 
 

 
ที่…………(1)..............    โรงเรียน....................(2).................  
      ....................................................... 
        ....................................................... 

   วันที่....(3)....เดือน........(4).......พ.ศ...(5)................. 
เรื่อง  ขอซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.) 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ใบขออนุญาตขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ (หน้า 7)            จำนวน 1 ฉบับ 
                   2. สำเนาหลักฐานการชำระเงินค่าแบบพิมพ์ฯ            จำนวน 1 ฉบับ 

ด้วย โรงเรียน....................(6) .............................มีความประสงค์ขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ หลักฐานทาง
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 เพื่อใช้ในการออกหลักฐานทางการศึกษา
ให้แก่นักเรียนในสถานศึกษา พร้อมโอนเงิน จำนวน...........(7)..........บาท เพื ่อชำระค่าแบบพิมพ์ของ
สถานศึกษา โดยซื ้อจากร้านศึกษาภัณฑ์พาณิช องค์การค้าของ สกสค. ทางไปรษณีย์ และ ให้ส่งของถึง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 โดยตรง รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

                       ขอแสดงความนับถือ 
                    ………………(8).................. 
                    ..................(9).................. 
                    ................(10)................. 
 

 
 
 

โรงเรียน.............(11).............. 
โทร...................(12)............... 
โทรสาร.............(13)................ 
มือถือ..............(14)................. 
 

“เรียนดี มีความสุข” 



คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) กรณีซื้อทางไปรษณีย์ 
(กรณีมอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ) 

สำหรับสถานศึกษา 

มีไว้สำหรับสถานศึกษา ขออนุญาตสั่งซื ้อแบบพิมพ์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
พ.ศ. ๒๕๕๑ เพื่อใช้ในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้แก่นักเรียนในสถานศึกษา โดยซื้อทางไปรษณีย์ ต่อ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ช่องท่ี ๑   เลขที่หนังสือของสถานศึกษา 
ช่องท่ี ๒   ชื่อและท่ีตั้งของสถานศึกษา 
ช่องท่ี ๓ - ๕   วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ 
ช่องท่ี ๖   ชื่อสถานศึกษา ดังนี้ 

- สถานศึกษาในสังกัด ระบุชื่อสถานศึกษา 
- สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุชื่อสถานศึกษา และต้นสังกัด 

ช่องท่ี ๗   ยอดชำระเงิน 
ช่องท่ี 8 - 10   ลายมือชื่อ , ชื่อ-นามสกุล และตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
ช่องท่ี ๑1 - ๑3  ชื่อ , เบอร์โทรศัพท์ , เบอร์โทรสารของสถานศึกษา 
ช่องท่ี 14   เบอร์มือถือของผู้รับผิดชอบ 

 
 
************************************************************************************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สำหรับเขตพื้นที่การศึกษา 

หนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) กรณีซื้อทางไปรษณีย์ 
(กรณีมอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ) 

 
 

 
ที่…………(1)..............    โรงเรียน....................(2).................  
      ....................................................... 
        ....................................................... 

   วันที่....(3)....เดือน........(4).......พ.ศ...(5)................. 
เรื่อง  ขอซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.) 

เรียน  ผู้อำนวยการองค์การค้า สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากร         
        ทางการศึกษา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ใบขออนุญาตขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ (หน้า 7)            จำนวน 1 ฉบับ 
                   2. สำเนาหลักฐานการชำระเงินค่าแบบพิมพ์ฯ            จำนวน 1 ฉบับ 

ด้วย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ได้รับแจ้งจากโรงเรียน.........(6) ..........
ซึ ่งมีความประสงค์ขอซื ้อแบบพิมพ์หลักฐานทางการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน      
พ.ศ. 2551 เพื่อใช้ในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้แก่นักเรียนในสถานศึกษา โดยให้ส่งของถึงสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 โดยตรง ดังนี้ 

………….(7).............. 
 ………….(8)..............     จำนวน.............เล่ม/แผ่น 
 ………….(9)..............     จำนวน.............เล่ม/แผ่น 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

                       ขอแสดงความนับถือ 
                    ………………(8).................. 
                    ..................(9).................. 
                    ................(10)................. 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
โทร........................................... 
โทรสาร..................................... 
มือถือ........................................ 
 

“เรียนดี มีความสุข” 



คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) กรณีซื้อทางไปรษณีย์ 
(กรณีมอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ) 

สำหรับเขตพื้นที่การศึกษา 

มีไว้สำหรับเขตพื้นที่การศึกษา ขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
๒๕๕๑ ต่อองค์การค้าของ สกสค. ทางไปรษณีย ์

ช่องท่ี ๑   เลขที่หนังสือของสถานศึกษา 
ช่องท่ี ๒   ชื่อและท่ีตั้งของสถานศึกษา 
ช่องท่ี ๓ - ๕   วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ 
ช่องท่ี ๖   ชื่อสถานศึกษา ดังนี้ 

- สถานศึกษาในสังกัด ระบุชื่อสถานศึกษา 
- สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุชื่อสถานศึกษา และต้นสังกัด 

ช่องท่ี ๗   ระดับของแบบพิมพ์ (ระดับประถมศึกษา,ระดับมัธยมศึกษา) 
ช่องท่ี 8 - 9  รายการแบบพิมพ์/จำนวน 
ช่องท่ี ๑0 - ๑2  ลายมือชื่อ , ชื่อ-นามสกุล และตำแหน่งผู้บริหารเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
************************************************************************************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา (แบบควบคุม) 

ด้วย โรงเรียน……………………(1)……….………………อำเภอ..........(2)..........ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์
หลักฐานทางการศึกษา โดย 

  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
 มอบหมายให้ (นาย/นาง/นางสาว)..................(3)............................................................................ 
     ตำแหน่ง/หมายเลขประจำตัวประชาชน..............................(4)....................เปน็ผู้ดำเนนิการจัดซ้ือ 

 
แบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (แบบคอมพิวเตอร์) 

1. ระดับประถมศึกษา 
1. ปพ.1 : ป ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.....(5).....เล่ม (50  แผ่น/เล่ม) 

  2. ปพ.3 : ป แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.....(5).....แผ่น (1 แผน่/24 คน) 
2. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
 1. ปพ.1 : บ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.....(5).....เล่ม (50 แผน่/เล่ม) 

2. ปพ.2 : บ ประกาศนียบัตร     จำนวน.....(5).....แผ่น (1 แผน่/1 คน) 
3. ใบแทนประกาศนียบัตร     จำนวน.....(5).....เล่ม (1 แผ่น/1 คน) 
4. ปพ.3 : บ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.....(5).....แผ่น (1 แผน่/24 คน) 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
1. ปพ.1 : พ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.....(5).....เล่ม (50 แผน่/เล่ม) 
2. ปพ.2 : พ ประกาศนียบัตร     จำนวน.....(5).....แผ่น (1 แผน่/1 คน) 
3. ใบแทนประกาศนียบัตร     จำนวน.....(5).....เล่ม (1 แผ่น/1 คน) 
4. ปพ.3 : พ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.....(5).....แผ่น (1 แผน่/24 คน) 

 
 
หมายเหตุ แบบ ปพ.๓ ไม่เป็นแบบควบคุมแต่ต้องสั่งซื้อจาก องค์การค้าของ (สกสค.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำอธิบายใบขออนุญาตสั่งซ้ือแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) 

มีไว้สำหรับสถานศึกษา กรอกรายละเอียดการสั่งซื ้อแบบพิมพ์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ โดยแนบมาพร้อมหนังสือขออนุญาตขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (หน้า 3) ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ช่องที่ ๑ - 2   ชื่อสถานศึกษา/อำเภอ ดังนี้ 
- สถานศึกษาในสังกัด ระบุชื่อสถานศึกษา/อำเภอ 
- สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุชื่อสถานศึกษา และต้นสังกัด/อำเภอ 

 เลือกการสั่งซื้อกรณีใดกรณีหนึ่ง ระหว่าง สพป.พะเยา เขต ๒ เป็นผู้จัดซื้อ หรือมอบหมายให้ 
ช่องที่ 3   ชื่อ - นามสกุล ของผู้จัดซื้อ 
ช่องที่ 4   กรอกข้อมูลกรณีใดกรณีหนึ่ง ระหว่างตำแหน่งหรือหมายเลขประจำตัวประชาชน 

- ตำแหน่ง กรณีเป็นข้าราชการของสถานศึกษา 
- หมายเลขประชาชน กรณีเป็นบุคลากรของสถานศึกษา 

ช่องที่ 5   กรอกจำนวนแบบพิมพ์ฯ ที่ต้องการสั่งซื้อ 
 
************************************************************************************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 

 
** กรณียอดสุทธิรวมกันได้จำนวนที่เป็นทศนิยม องค์การค้าของ สกสค. ให้ปรับราคาขึ้นเป็น 1 บาท ** 

เช่น ยอดสุทธิ 359.25 บาท ให้ปรับเป็น 360 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนการขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 
กรณีโรงเรียนเดินทางไปซื้อด้วยตนเอง 

1. ให้โรงเรียนดำเนินการทำหนังสือแจ้งมายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา      
เขต 2 พร้อมแนบใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ/บัตรประชาชน และแบบ
ลายมือชื่อผู้ขอจัดซื้อแบบพิมพ์ฯ 

- หนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (หน้า 14 ) 
- ใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ (หน้า 20) 
- แบบลายมือชื่อผู้ขอจัดซื้อแบบพิมพ์ (หน้า 18 - 19) 
- สำเนาบัตรข้าราชการ หรือบัตรประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 

 2. เจ้าหน้าที่เขตพ้ืนที่ฯ รับเรื่อง และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 3. สำนักงานเขตพื้นที่ฯ ออกหนังสือขอซื ้อแบบพิมพ์ฯ ถึงองค์การค้าฯ โดยระบุชื ่อ - นามสกุล
ตำแหน่งหรือหมายเลขประจำตัวประชาชนของผู้จัดซื้อ พร้อมแนบใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ สำเนาบัตร
ประจำตัวข้าราชการ/บัตรประชาชน และแบบลายมือชื่อผู้ขอจัดซื้อ 
 4. สำนักงานเขตพื้นที่ฯ แจ้งให้สถานศึกษาที่ขอซื้อแบบพิมพ์ฯ ผู้ขอซื้อหรือผู้รับมอบหมาย ให้มารับ
หนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ฯ 
 5. สถานศึกษา ผู้ขอซื้อหรือผู้รับมอบหมาย ติดต่อขอรับเอกสารหลักฐาน ลงลายมือชื่อและรับเอกสาร
หลักฐาน ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ฯ 
 6. เมื่อได้รับหนังสือแล้ว ให้ผู้จัดซื้อหรือผู้รับมอบหมาย นำเอกสารหลักฐาน พร้อมบัตรข้าราชการ
หรือบัตรประชาชน ไปติดต่อขอซื้อกับร้านศึกษาภัณฑ์พาณิชย์ องค์การค้าฯ ด้วยตนเอง 

ขั้นตอนการรับแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) ดำเนินการดังนี้ 
 1. ผู้จัดซื้อหรือผู้รับมอบหมาย ดำเนินการจัดซื้อแบบพิมพ์ฯ กับร้านศึกษาภัณฑ์พาณิชย์ องค์การค้าฯ 
 2. ผู้จัดซื้อหรือผู้รับมอบหมาย ชำระเงินค่าแบบพิมพ์ฯ กับร้านศึกษาภัณฑ์พาณิชย์ องค์การค้าฯ 
 3. ผู้จัดซื้อหรือผู้รับมอบหมาย รับแบบพิมพ์ของสถานศึกษา พร้อมใบเสร็จรับเงินจากองค์การค้าฯ  
ให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินฯ ฉบับจริงไว้ที่สถานศึกษา 

4. ผู้จัดซื้อหรือผู้รับมอบหมาย นำแบบพิมพ์ฯ ลงทะเบียนคุมรับจ่ายแบบพิมพ์ฯ ของสถานศึกษา  
และนำแบบพิมพ์มาลงทะเบียน ณ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
พะเยา เขต 2 ก่อนนำไปใช้ 

 
 
 
 

 
 
 
 

 



สำหรับสถานศึกษา 

หนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) กรณีซื้อด้วยตนเอง 
(กรณีโรงเรียนเดินทางไปซื้อด้วยตนเอง) 

 
 

 
ที่…………(1)..............    โรงเรียน....................(2).................  
      ....................................................... 
        ....................................................... 

   วันที่....(3)....เดือน........(4).......พ.ศ...(5)................. 
เรื่อง  ขอซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.) 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ใบขออนุญาตขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ (หน้า 20)            จำนวน 1 ฉบับ 
                   2. สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ/บัตรประชาชน            จำนวน 1 ฉบับ 
                   3. แบบลายมือชื่อผู้ขอจัดซื้อแบบพิมพ์ฯ            จำนวน 1 ฉบับ 

ด้วย โรงเรียน....................(6) .............................มีความประสงค์ขอสั่งซื้อแบบพิมพ์หลักฐานทาง
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 เพื่อใช้ในการออกหลักฐานทางการศึกษา
ให้แก่นักเรียนในสถานศึกษา โดยมอบหมายให้ (นาย/นาง/นางสาว).... .................(๗)...........................
ตำแหน่ง/หมายเลขประชาชน................(๘).................เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

                        ขอแสดงความนับถือ 
          ………………(9).................. 
                  ..................(10)................ 
                     ................(11)................. 
 

 
 
 

โรงเรียน.............(12).............. 
โทร...................(13)............... 
โทรสาร.............(14)................ 
มือถือ..............(15)................. 
 

“เรียนดี มีความสุข” 



คำอธิบายหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) กรณีซื้อด้วยตนเอง 
(กรณีโรงเรียนเดินทางไปซื้อด้วยตนเอง) 

สำหรับสถานศึกษา 

มีไว้สำหรับสถานศึกษา ขออนุญาตสั่งซื ้อแบบพิมพ์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
พ.ศ. ๒๕๕๑ เพื่อใช้ในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้แก่นักเรียนในสถานศึกษา โดยระบุชื่อ - นามสกุล 
ตำแหน่งหรือหมายเลขประชาชนของผู้จัดซื้อหรือผู้รับมอบหมาย ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ช่องที่ ๑   เลขที่หนังสือ 
ช่องที่ ๒   ชื่อและท่ีตั้งของสถานศึกษา 
ช่องที่ ๓ - ๕   วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ 
ช่องที่ ๖   ชื่อสถานศึกษา ดังนี้ 

- สถานศึกษาในสังกัด ระบุชื่อสถานศึกษา 
- สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุชื่อสถานศึกษา และต้นสังกัด 

ช่องที่ ๗   ชื่อ - นามสกุล ของผู้ติดต่อขอซื้อแบบพิมพ์ฯ 
ช่องที่ ๘   กรอกข้อมูลในกรณีใดกรณีหนึ่ง ระหว่างตำแหน่ง หรือหมายเลขประจำตัวประชาชน 

- ตำแหน่ง กรณีเป็นข้าราชการของสถานศึกษา 
- หมายเลขประชาชน กรณีเป็นบุคลากรของสถานศึกษา 

ช่องที่ ๙ - ๑๑   ลายมือชื่อ , ชื่อ-นามสกุล และตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
ช่องที่ ๑๒ - ๑4  ชื่อ , เบอร์โทรศัพท์ , เบอร์โทรสารของสถานศึกษา 
ช่องท่ี 15   เบอร์มือถือของผู้รับผิดชอบงาน หรือผู้จัดซื้อ 

 
 
************************************************************************************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



สำหรับเขตพื้นที่การศึกษา 

หนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) กรณีซื้อด้วยตนเอง 
(กรณีโรงเรียนเดินทางไปซื้อด้วยตนเอง) 

 
 

 
ที่…………(1)..............    โรงเรียน....................(2).................  
      ....................................................... 
        ....................................................... 

   วันที่....(3)....เดือน........(4).......พ.ศ...(5)................. 
เรื่อง  ขอซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.) 

เรียน  ผู้อำนวยการองค์การค้า สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากร         
        ทางการศึกษา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ใบขออนุญาตขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ (หน้า 20)            จำนวน 1 ฉบับ 
                   2. สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ/บัตรประชาชน            จำนวน 1 ฉบับ 
                   3. แบบลายมือชื่อผู้ขอจัดซื้อแบบพิมพ์ฯ            จำนวน 1 ฉบับ 

ด้วย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ได้รับแจ้งจากโรงเรียน.........(6) ..........
ซึ ่งมีความประสงค์ขอซื ้อแบบพิมพ์หลักฐานทางการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน      
พ.ศ. 2551 เพื่อใช้ในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้แก่นักเรียนในสถานศึกษา โดยซื้อจากร้านศึกษาภัณฑ์
พาณิช องค์การค้าของ สกสค. รายการจัดซื้อ ดังนี้ 

………….(7).............. 
 ………….(8)..............     จำนวน.............เล่ม/แผ่น 

ในการนี้ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 จึงขอส่งแบบลายมือชื่อผู้ขอจัดซื้อ
แบบพิมพ์ฯ แบบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์ และสำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ/บัตรประชาชน ของผู้ขอ
จัดซื้อ พร้อมนี้โรงเรียนได้มอบหมายให้ ...................(9).................. ......ตำแหน่ง/หมายเลขบัตรประจำตัว
ประชาชน...............(10)...............เป็นผู้ติดต่อขอซื้อแบบพิมพ์ดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

                       ขอแสดงความนับถือ 
          ………………(11).................. 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
โทร........................................... 
โทรสาร..................................... 
มือถือ........................................ 

“เรียนดี มีความสุข” 



หนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) กรณีซื้อด้วยตนเอง 
(กรณีโรงเรียนเดินทางไปซื้อด้วยตนเอง) 

สำหรับเขตพื้นที่การศึกษา 

มีไว้สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ขอซื้อแบบพิมพ์ตามหลักสูตรแกนกลางศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ต่อองค์การค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ - นามสกุล , ตำแหน่ง หรือหมายเลขประจำตัวประชาชน
ของผู้จัดซื้อหรือผู้รับมอบหมาย 

ช่องท่ี ๑   เลขที่หนังสือของสถานศึกษา 
ช่องท่ี ๒   ชื่อและท่ีตั้งของสถานศึกษา 
ช่องท่ี ๓ - ๕   วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ 
ช่องท่ี ๖   ชื่อสถานศึกษา ดังนี้ 

- สถานศึกษาในสังกัด ระบุชื่อสถานศึกษา 
- สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุชื่อสถานศึกษา และต้นสังกัด 

ช่องท่ี ๗   ระดับของแบบพิมพ์ (ระดับประถมศึกษา,ระดับมัธยมศึกษา) 
ช่องท่ี 8  รายการแบบพิมพ์/จำนวน 
ช่องท่ี 9   ชื่อ - นามสกุล ของผู้จัดซื้อ 
ช่องท่ี 10   กรอกข้อมูลกรณีใดกรณีหนึ่ง ระหว่างตำแหน่งหรือหมายเลขประจำตัวประชาชน 
   - ตำแหน่ง กรณีเป็นข้าราชการของสถานศึกษา 

- หมายเลขประชาชน กรณีเป็นบุคลากรของสถานศึกษา 
ช่องท่ี 11   ลายมือชื่อ , ชื่อ-นามสกุล และตำแหน่งผู้บริหาร สพท. 

 
************************************************************************************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา (แบบควบคุม) 

ด้วย โรงเรียน……………………(1)……….………………อำเภอ..........(2)..........ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์
หลักฐานทางการศึกษา โดย 

  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
 มอบหมายให้ (นาย/นาง/นางสาว)..................(3)............................................................................  
     ตำแหน่ง/หมายเลขประจำตัวประชาชน..............................(4)....................เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ  

 
แบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (แบบคอมพิวเตอร์) 

1. ระดับประถมศึกษา 
1. ปพ.1 : ป ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.....(5).....เล่ม (50  แผ่น/เล่ม) 

  2. ปพ.3 : ป แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.....(5).....แผ่น (1 แผน่/24 คน) 
2. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
 1. ปพ.1 : บ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.....(5).....เล่ม (50 แผน่/เล่ม) 

2. ปพ.2 : บ ประกาศนียบัตร     จำนวน.....(5).....แผ่น (1 แผน่/1 คน) 
3. ใบแทนประกาศนียบัตร     จำนวน.....(5).....เล่ม (1 แผ่น/1 คน) 
4. ปพ.3 : บ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.....(5).....แผ่น (1 แผน่/24 คน) 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
1. ปพ.1 : พ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.....(5).....เล่ม (50 แผน่/เล่ม) 
2. ปพ.2 : พ ประกาศนียบัตร     จำนวน.....(5).....แผ่น (1 แผน่/1 คน) 
3. ใบแทนประกาศนียบัตร     จำนวน.....(5).....เล่ม (1 แผ่น/1 คน) 
4. ปพ.3 : พ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน.....(5).....แผ่น (1 แผน่/24 คน) 

 
 
หมายเหตุ แบบ ปพ.๓ ไม่เป็นแบบควบคุมแต่ต้องสั่งซื้อจาก องค์การค้าของ (สกสค.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำอธิบายใบขออนุญาตสั่งซ้ือแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) 

มีไว้สำหรับสถานศึกษา กรอกรายละเอียดการสั่งซื ้อแบบพิมพ์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ โดยแนบมาพร้อมหนังสือขออนุญาตขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (หน้า 3) ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ช่องที่ ๑ - 2   ชื่อสถานศึกษา/อำเภอ ดังนี้ 
- สถานศึกษาในสังกัด ระบุชื่อสถานศึกษา/อำเภอ 
- สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุชื่อสถานศึกษา และต้นสังกัด/อำเภอ 

 เลือกการสั่งซื้อกรณีใดกรณีหนึ่ง ระหว่าง สพป.พะเยา เขต ๒ เป็นผู้จัดซื้อ หรือมอบหมายให้ 
ช่องที่ 3   ชื่อ - นามสกุล ของผู้จัดซื้อ 
ช่องที่ 4   กรอกข้อมูลกรณีใดกรณีหนึ่ง ระหว่างตำแหน่งหรือหมายเลขประจำตัวประชาชน 

- ตำแหน่ง กรณีเป็นข้าราชการของสถานศึกษา 
- หมายเลขประชาชน กรณีเป็นบุคลากรของสถานศึกษา 

ช่องที่ 5   กรอกจำนวนแบบพิมพ์ฯ ที่ต้องการสั่งซื้อ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



การพานกัเรียนไปนอกสถานศกึษา 

การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายถึง การท่ีครู อาจารย์ หรือหัวหน้าสถานศึกษา 
พานักเรียนและนักศึกษาไปท ากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษาต้ังแต่ ๒ คนขึ้นไป ซึ่งอาจไม่เวลาเปิด 
ท าการสอนหรือไม่ก็ได้ โดยมีโครงการรองรับและด าเนินการตามล าดับขั้นให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการ       
ไปนอกสถานศึกษาหรือสถานท่ีพักแรมคืน ท้ังนี้ จะต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ ไม่ใช่เพื่อการทดสอบ 
สมรรถภาพ หรือเพื่อเป็นการวัดผล 

การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา จ าแนกเป็น ๓ ประเภท คือ 
1. การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน  
๒. การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
๓. การพาไปนอกราชอาณาจักร  

แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. การเขียนโครงการ 

  สถานศึกษาต้องจัดท าโครงการ แผนงาน กิจกรรมประจ าวัน การมอบหมายหน้าท่ี พร้อมท้ัง
แนบ รายช่ือครู นักเรียน นักศึกษา ท่ีเดินทางไปนอกสถานศึกษา และต้องจัดท าแผนท่ีสังเขปแสดงเส้นทางการ 
เดินทาง และแผนผังแสดงท่ีต้ังของสถานท่ีไปทัศนศึกษา หรือสถานท่ีพักแรมคืน เพื่อการตรวจสอบและติดตาม 
ผลการด าเนินงาน 
  รายละเอียดท่ีควรก าหนดในโครงการ 
   • ช่ือโครงการ  

• หลักการและเหตุผล  
• วัตถุประสงค์  
• เป้าหมาย  
• ขั้นตอนการด าเนินงาน  
• ระยะเวลา และสถานท่ีด าเนินการ (ต้องปลอดภัยและถูกต้องตามสุขลักษณะ) 
• แผนการด าเนินงาน 
• กิจกรรม 

2. การพิจารณาและอนุญาตให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 * กรณีพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาและอนุญาต 

และ แจ้งให้ สพป. ทราบ 
 * กรณีพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน ให้ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย หรือผู้มีอ านาจเหนือสถานศึกษาขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง แล้วแต่กรณีเป็นผู้
พิจารณาและ อนุญาต ก่อนการเดินทาง ๑๕ วัน 

* กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร ให้หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นผู้พิจารณา
และอนุญาตโดยให้โรงเรียนยืนแบบขออนุญาตฯ พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องมายัง สพป.พะเยา เขต 2 เพื่อเสนอ
เลขาธิการ สพฐ. พิจารณาและอนุญาต ก่อนการเดินทาง ๓๐ วัน 

  
 
 



3. การขออนุญาตจากต้นสังกัด 
  ให้สถานศึกษายื่นแบบขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาพร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
มายัง สพป.พะเยา เขต 2 ก่อนเดินทาง ๑๕ วัน โดยผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฯ เป็นผู้
พิจารณา และอนุญาตให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา หากมีเหตุ สุดวิสัยท่ีจะต้องยื่นเรื่องโดยกระช้ันชิด     
ให้ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นรายๆไป ท้ังนี้ มีเอกสารประกอบการขออนุญาต มีดังนี้ 

๑. หนังสือขออนุญาต โดยท าตามแบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษาไปนอก 
สถานศึกษา 

๒. โครงการท่ีจะพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  
๓. ก าหนดการเดินทาง เดินทางในเฉพาะเวลากลางวัน)/ตารางกิจกรรมประจ าวัน  
๔. แผนท่ีการเดินทาง แผนท่ีสังเขป รายละเอียดของสถานท่ีท่ีจะเดินทางไป  
๕. รายช่ือนักเรียนท่ีพาไปนอกสถานศึกษา และรายช่ือครูผู้ควบคุม  
6. ส าเนาเอกสารการท าประกันภัยและประกันชีวิตให้กับนักเรียน  
๗. ส าเนาสัญญาจ้างเหมา  
๘. ส าเนาใบอนุญาตขับขี่รถตรงตามประเภทของรถโดยสาร  
9. ใบรับรองแพทย์ผู้ขับขี่รถ  
๑๐. เอกสารการตรวจสอบสภาพรถ 

4. การขออนุญาตผู้ปกครอง 
 ให้สถานศึกษามีหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง พร้อมแนบใบตอบรับโดยระบุ ช่ือ - สกุล ท่ีอยู่ 

หมายเลขโทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้ท้ังผู้ปกครองและของครูผู้ควบคุม โดยความสมัครใจ 

5. การก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 ให้สถานศึกษา / ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าภารกิจการด าเนินงาน และก าหนดผู้รับผิดชอบ 

งานเป็นส่วนๆ เป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมเบอร์โทรศัพท์ โทรสาร แจ้งให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบและผู้ มีส่วน
เกี่ยวข้องได้ทราบ เพื่อประชาสัมพันธ์ และสามารถติดต่อประสานงานได้ทันที กรณีเหตุฉุกเฉิน 

6. การใช้รถน าขบวน 
- การนักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา โดยใช้รถโดยสารไม่ต่ ากว่า ๔๐ ท่ีนั่ง จ านวน    

๓ คันขึ้นไป ต้องจัดให้มีรถน าขบวน 
- จัดให้มีป้ายข้อความท่ีระบุโครงการ กิจกรรม และสถานศึกษา แสดงให้เห็นเด่นชัดติดท่ี 

ข้างรถ และมีหมายเลขก ากับติดท่ีด้านหน้าและด้านหลังในต าแหน่งท่ีเห็นชัดเจน  
- พนักงานขับรถให้ขับรถตามล าดับหมายเลข ตามเส้นทางท่ีก าหนดในแผนการเดินทาง ท้ังนี้ 

การใช้ความเร็วของรถให้ปฏิบัติตามกฎจราจรอย่างเคร่งครัด 

 7. การท าประกันภัย 
ให้สถานศึกษาจัดท าประกันภัยอุบัติภัยในการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา   

ท้ังนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารสถานศึกษา 

 8. การเลือกยานพาหนะและผู้ขับขี่ 
  - สถานศึกษาจัดท าสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการพร้อมกับระบุความรับผิดชอบ     
และความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้น  



- ผู้ประกอบการต้องจัดหารถโดยสารท่ีมีสภาพท่ีมั่นคง แข็งแรง พร้อมใช้งานได้อย่าง 
ปลอดภัย  

- ให้สถานศึกษาจัดส่งบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องไปตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อยของสภาพรถ 
โดยสารให้พร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย 

9. การจัดท าแผนการเดินทาง 
- สถานศึกษาด าเนินการส ารวจเส้นทางก่อนพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
- สถานศึกษาจัดท าแผนท่ีสังเขป แสดงเส้นทางการเดินทางให้ชัดเจน พร้อมท้ังระบุ 

ผู้รับผิดชอบ 
- ให้แผนการเดินทางเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการ  
- สถานศึกษาจัดท าแผนส ารอง กรณีมีเหตุฉุกเฉินและจ าเป็น 

 10. การปฏิบัติระหว่างการเดินทาง 
  - สถานศึกษาจัดให้มีผู้ควบคุม และผู้ช่วยผู้ควบคุม ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย 
การพานักเรียน และนักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

- สถานศึกษาจัดอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นประจ ารถ หรือยานพาหนะ และดูแลนักเรียน 
ท่ีมีโรคประจ าตัวเป็นพิเศษ  

- ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมให้มีเครื่องมือส่ือสาร และหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องเพื่อการประสานงานทุกระยะ  

- ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมให้มีเครื่องมือส่ือสาร และหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องเพื่อการประสานงานทุกระยะ 

- ห้ามไม่ให้มีการเสพสุรา ส่ิงเสพติด ของมึนเมา และเล่นการพนันทุกชนิด 

 11. การพักแรมคืน 
  - เมื่อเดินทางถึงสถานท่ีจัดกิจกรรม ต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศ เพื่อแจ้งกฎระเบียบ ข้อปฏิบัติ 
ในการใช้สถานท่ี และการปฏิบัติตนขณะอยู่ในบริเวณท่ีจัดกิจกรรมและท่ีพักแรมคืน  

- กรณีท่ีมีการพักค้างคืน ควรจัดท่ีพักแยกชาย/หญิง 
- ให้มีครู อาจารย์ท าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยตลอดช่วงเวลาจัดกิจกรรม 
- ไม่อนุญาตให้น าเครื่องด่ืมท่ีมีแอลกอฮอล์ พกพาอาวุธ ส่ิงเสพติด อุปกรณ์ การเล่นพนันเข้า

ไป ในสถานท่ีจัดกิจกรรม/สถานท่ีพักแรมคืน  
- ไม่อนุญาตให้น าของมีค่า จ าพวกเครื่องประดับ เช่น สร้อย แหวน ต่างหู ติดตัวไป เว้นแต่ 

ได้รับอนุญาต (ของมีค่าควรน าฝากครูเวรไว้)  
- ให้มีครูพยาบาล/ผู้ท่ีมีความรู้ในด้านการรักษาพยาบาลดูแลนักเรียน นักศึกษาระหว่างการะ 

ท ากิจกรรม รวมท้ังจัดรถ รับ - ส่ง กรณีมีเหตุฉุกเฉินตลอดเวลา 
- การจัดกิจกรรมต้องจัดให้เหมาะสมกับระดับช้ันเรียน วัย เพศ และความสามารถของ 

นักเรียน นักศึกษา หลีกเล่ียงกิจกรรมท่ีเส่ียงอันตรายโลดโผนเกินไป และต้องจัดให้มีการทดสอบ ปฏิบัติจริงทุก
ครั้ง โดยครู อาจารย์ที่รับผิดชอบ  

- กรณีท่ีเกิดการพลัดหลง/ออกนอกสถานท่ี หรือค่ายพักแรม โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้แจ้งและ 
ประสานงานกับผู้ดูแลสถานท่ี บุคคลในท้องท่ี หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องเพื่อวางแผนค้นหา ติดตาม พร้อมแจ้ง
ให้ผู้ปกครองและผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 



 12. การรายผล 
  - กรณีฉุกเฉินให้รายงานด้วยวาจา และเมื่อเหตุการณ์นั้นผ่านพ้นไปแล้ว ให้รายงานเป็นลาย 
ลักษณ์อักษรอีกครั้งหนึ่ง  

- ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ควบคุม จัดท ารายงานเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้บริหาร 
สถานศึกษาเมื่อส้ินสุดโครงการ และรายงานต่อหน่วยงานท่ีอนุญาตทราบ 

- ให้ผู้รับประกอบการจัดพนักงานขับรถท่ีมีใบอนุญาตขับรถท่ีถูกต้อง มีความรู้มีความช านาญ 
เส้นทางตามแผนการเดินทาง มีความสุภาพเรียบร้อยและไม่ด่ืมสุรา  

- หากเป็นยานพาหนะอื่น เช่น เรือ รถไฟ เครื่องบินให้ปฏิบัติตามข้อ ๑ - ๔ โดยอนุโลม 

 13. ข้อแนะน าและข้อเสนอแนะท่ัวไป 
  - ค านึงถึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมคืนเป็นอันดับแรก 
  - ศึกษาสภาพภูมิอากาศ ภูมิประเทศ วัฒนธรรมท้องถิ่นของสถานท่ีเดินทางไปทัศนศึกษา 
  - ค านึงถึงความเหมาะสม ของอัตราส่วนในการจัดครูต่อนักเรียน นักศึกษา 1 : ๒๕ หรือ    
๑ : ๓๐ ในการดูแลรักษาความปลอดภัย ถ้ามีนักเรียน นักศึกษาเป็นหญิง ควรมีครูหญิงควบคุมไปด้วย 

- สร้างความตระหนักให้ครูควบคุมมีความรับผิดชอบอย่างสูง  
- การประกันภัย ให้ดูความเช่ือมั่นของบริษัทประกันอย่างละเอียด รอบคอบ  
- รถยนต์ท่ีใช้ในการเดินทาง 

* ถ้าจ านวนนักเรียน นักศึกษา มีจ านวนมากให้ใช้รถบัสคันใหญ่  
* ถ้าจ านวนนักเรียน นักศึกษา มีจ านวนน้อยให้ใช้รถตู้  
* มีการตรวจสอบสภาพรถ มาตรฐานรถ และราคาในการเดินทาง  
* มีสัญญาจัดซื้อ จัดจ้าง และก าหนดเงื่อนไขต่างๆให้ชัดเจน 

  - ควรขอความร่วมมือ/ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนให้การสนับสนุน 
- ควรหลีกเล่ียงการเดินทางในช่วงฤดูฝน/งดการเดินทางกลางคืน หรือเทศกาลส าคัญ เพราะ 

อาจท าให้ประสบอุบัติเหตุได้ง่าย และมีจราจรติดขัด 
- ควรก าหนดแผนการจัดทัศนศึกษาประจ าปี/ภาคการศึกษา  
- ควรจัดทัศนศึกษา/เข้าค่ายพักแรม แบบบูรณาการร่วมกันกับกลุ่มสาระต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

๑. คู่มือข้อปฏิบัติและมาตรการรักษาความปลอดภัย ในสถานศึกษา ส านักงานอ านวยการ ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘  
๒. คู่มือแนวการปฏิบัติและมาตรการรักษาความปลอดภัย ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๒ เรื่องการพา      
นักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  
๓. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และเดิน
ทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด กรุงเทพฯ : กระทรวงศึกษาธิการ 30 พฤษภาคม 
๒๕๕๑  
๔. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การพานักเรียน และนักศึกษา ไปนอกสถานศึกษาพ.ศ. ๒๕62 
๕. มาตรการในการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของ ลูกเสือ 
เนตรนารี และยุวกาชาด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันท่ี ๕ มีนาคม 2557 



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



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. .............. คา่ใช้จ่ายทั้งสิ้น จ านวน ......................................... บาท 
(.......................................... ..........................) การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 
 

  ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แล้วส่งกลับคืนสถานศึกษา 

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

 

 ลงชื่อ .......................................................... ผู้ปกครอง 
  (.........................................................) 



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



ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าดว้ยการพานักเรียน  และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  (ฉบับที ่ 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



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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