
 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานการขออนุญาตพานักศึกษาออกสถานศึกษา  
(แบบไม่ค้างแรม) 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูล/เอกสารประกอบ 
การขออนุญาตพานักศึกษาออกสถานศึกษา 

 

 เร่ิมต้น 

ด าเนินการเสนอประธานสาขาวชิาพิจารณาลงนาม 

ด าเนินการเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติลงนาม 

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือขออนุญาตพานักศึกษา   
ออกนอกสถานศึกษาและเสนอคณบดีลงนาม 

ด าเนินการแจ้งเจา้ของเร่ือง  
และจัดส่งในระบบ MIS 

สิ้นสุดการ
ท างาน 

คัดแยกประเภท 
(แบบค้างแรม/ไม่ค้างแรม) 
 

          ภายใน 1 วันท ำกำร 

          ภายใน 3 – 5 นาท ี

ไม่ผ่าน  

ไม่อนุมัต ิ
          ภายใน 3 – 5 นาท ี

          ภายใน 3 – 5 นาท ี

          ภายใน 1 – 3 นาท ี

          ภายใน 5 – 10 นาท ี



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบข้อมูล/เอกสาร
ประกอบการขออนุญาตพา
นักศึกษาออกนอสถานศึกษา 
 
 
 

แบบขออนุญาตพานักศึกษา
ออกนอกสถานศึกษาของ
แต่ละสาขาวิชา ประกอบไป
ด้วย 
1. โครงการ ก าหนดการ 
และแผนที่เส้นทาง 
2. รายชื่อนักเรียนและ
อาจารย์ผู้ควบคุม 
3. เอกสารประกันภัย 
4. เอกสารรถประกอบ 
ด้วย สัญญาจ้างเหมาและ
คู่มือรถ 
5. เอกสารพนักงานขับรถ 
ได้แก่ ใบขับขี่รถ 

ด าเนินการตรวจสอบให้
เป็นไปตามระเบยีบการพา
นักเรียน และนักศึกษาไป
นอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2562 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

2. คัดแยกประเภท 
(แบบค้างแรม/ไม่ค้างแรม) 

ด าเนินการคัดแยก
ประเภทตามระเบียบการ
พานักเรียน และนักศึกษา
ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2562 

ด าเนินการตรวจสอบให้
เป็นไปตามระเบยีบการพา
นักเรียน และนักศึกษาไป
นอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2562 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

3. ด าเนินการเสนอประธาน
สาขาวชิาพิจารณาลงนาม 

ประธานสาขาให้ความเห็น 
และลงนามในแบบขอ
อนุญาตพานักศึกษาออก
นอกสถานศึกษา 

ด าเนินการตรวจสอบให้
เป็นไปตามระเบยีบการพา
นักเรียน และนักศึกษาไป
นอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2562 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

4. ด าเนินการเสนอคณบดี
พิจารณาอนุมัตลิงนาม 

คณบดีพิจารณา (อนุมัติ/  
ไม่อนุมัติ) ลงนามด าเนนิ 
การตามระเบียบการพา
นักเรียน และนักศึกษา    
ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2562 

ด าเนินการตรวจสอบให้
เป็นไปตามระเบยีบการพา
นักเรียน และนักศึกษาไป
นอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2562 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

5. ด าเนินการจัดพิมพ์หนงัสือ
ขออนุญาตพานักศึกษา   
ออกนอกสถานศึกษาและ
เสนอคณบดีลงนาม 

หนังสือขออนุญาตพา
นักศึกษาออกนอกสถาน 
ศึกษาที่คณบดลีงนาม 

ด าเนินการตรวจสอบให้
เป็นไปตามระเบยีบการพา
นักเรียน และนักศึกษาไป
นอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2562 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

6. ด าเนินการแจ้งเจ้าของเร่ือง  
และจัดส่งในระบบ MIS 

ด าเนินการน าจัดส่งแบบ
ขออนุญาตพานักศึกษา
ออกนอกสถานศึกษาและ
หนังสือขออนุญาตพา
นักศึกษาออกนอกสถาน 
ศึกษา ในระบบ MIS  

ด าเนินการตรวจสอบให้
เป็นไปตามระเบยีบการพา
นักเรียน และนักศึกษาไป
นอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2562 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

 


