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คำนำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจแนวทางปฏิบัติงานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานราธิวาส และเพื่อนำไปใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส โดยศึกษา กลั่นกรองจากระเบียบ คำสั่ง และหนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้อง นำมาเรียบเรียงเพื่อให้มีความเข้าใจง่ายและใช้เป็นแนวทางเดียวกันในการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาที่ครอบคลุม
การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ทั้งโดยไม่พักแรม พักแรม และการพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักร 
เริ่มตั้งแต่การจัดทำหนังสือและการเตรียมเอกสารการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาของสถานศึกษา 
ตลอดจนถึงขั้นตอนการอนุญาต/อนุมัติของผู้มีอำนาจตามระเบียบราชการ  

  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน 
การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู ้ที่เกี ่ยวข้อง ตลอดจนผู้ที ่สนใจ  
นำไปศึกษาและใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างกว้างขวางต่อไป  
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 
                                              พ.ศ. 2566 
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                                       ตอนที่ 1 
                                                     บทนำ 
1.1 หลักการและเหตุผล 

การส่งเสริมผู้เรียนให้ได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพ (Quality Education) นอกจากการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
ในโรงเรียนแล้ว การพานักเรียนออกนอกสถานศึกษาเพื่อศึกษาเรียนรู้ตามแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ นอกโรงเรียน (Outdoor 
Education) ซึ่งอาจเป็นสถานที่ หรือศูนย์รวมข้อมูล ข่าวสาร สาระความรู้ หรือบุคคลที่เอื้อให้เกิดการเรียนรู้ รวมไปถึง
แหล่งเรียนรู้ในต่างประเทศ ล้วนเป็นการส่งเสริมและเปิดโอกาสให้ผู ้เรียนได้เรียนรู้สาระความรู้ที่หลากหลาย  
กระตุ้นความสนใจใฝ่เรียนรู้ แสวงหาความรู้  และเรียนรู้ด้วยตนเองจากการได้รับประสบการณ์ตรง  สั่งสม 
เกิดเป็นทักษะตามความถนัดและความสนใจ ส่งผลให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานชาติ
และมาตรฐานสากลได้   

กระทรวงศึกษาธิการได้ออกกฎระเบียบและหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการพานักเรียนและนักศึกษา 
ไปนอกสถานศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใช้เป็นแนวทางปฏิบัติร่วมกัน อย่างไรก็ตาม 
การดำเนินงานการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส  
พบว่า ยังมีปัญหาในการปฏิบัติงาน เอกสารการขออนุญาตยังไม่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส จึงได้จัดทำคู่มือการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาขึ้น
เพื ่อสร้างความเข้าใจร่วมกัน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาระหว่าง
สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส  
 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1.3 เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในแนวทางปฏิบัติงานการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ระหว่างสถานศึกษา 

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส  
1.4 เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 
 

1.3 ขอบเขตของงาน 
คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต่การจัดทำหนังสือของโรงเรียน การเตรียมเอกสารการขออนุญาต

พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา จนถึงขั้นตอนการอนุญาต/อนุมัติของผู้มีอำนาจตามระเบียบราชการ 
 

1.4 กฎหมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาพ.ศ. 2562 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 2) 2563 
2) คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1070/2557 เรื่อง มอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาต

การลาไปต่างประเทศ (เฉพาะกรณีทุนส่วนตัวหรือทุนที่ไม่ผูกพันกับงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3) หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04006/ว 6260 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2562 เรื่อง การพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไป

ต่างประเทศ 
4) หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04006/ว 1415 ลงวันที่ 11 เมษายน 2566 เรื่อง แนวทางการพิจารณาอนุญาต 

พานักเรียนในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปนอกราชอาณาจักร 
5) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  

และเดินทางไกลเข้าค่ายพักแรม ของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ลงวัน ที่  30 พฤษภาคม 2551 
6) มาตรการในการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษาและเดินทางไกลเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ

เนตรนารี และยุวกาชาด ของสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่  5 มีนาคม 2557  
 



 

 

 
 

5 

 
1.5 นิยามศัพท์ 

การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  หมายความว่า การที่หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่หัวหน้าสถานศึกษา
มอบหมาย พานักเรียนไปทำกิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ซึ่งอาจไปเวลาเปิดทำการสอน หรือไม่ก็ได้  
หรือไปทำกิจกรรมการเดินทางไกล และการเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด แต่ไม่รวมถึง  
การไปนอกสถานที่ตามคำสั ่งในทางราชการ ทั้งนี ้ การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา แบ่งออกได้ 3 ประเภท  
คือ การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาไม่พักแรม การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาพักแรม และการพานักเรียน  
ไปนอกราชอาณาจักร 

สถานศึกษา หมายความถึง โรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 
เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินที่กฎหมายกำหนดไม่ต้องนำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดินหรือเงินที่ได้รับ

อนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายได้ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 มาตรา 24 ซึ่งสถานศึกษาจะได้รับ ดังนี้
(1) เงินอุดหนุนทั่วไป (2) เงินรายได้สถานศึกษา (3) เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (4) เงินลูกเสือ (5) เงินเนตรนารี  
(6) เงินยุวกาชาด (7) เงินประกันสัญญา (8) เงินประกันซอง 

เงินรายได้สถานศึกษา หมายความว่า บรรดารายได้ ผลประโยชน์ที่เกิดจากที่ราชพัสดุ เบี้ยปรับ 
ที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา และเบี ้ยปรับที ่เกิดจากการผิดสัญญาการซื ้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของ  
ที่ดำเนินการโดยใช้เงินงบประมาณ เงินที ่มีผู ้มอบให้ และเงินหรือผลประโยชน์อื ่นที ่สถานศึกษาได้รับไว้  
เป็นกรรมสิทธิ์ แต่ไม่รวมถึง เงินงบประมาณรายจ่าย  

เงินหรือผลประโยชน์อื่นที่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ หมายรวมถึง เงินระดมทรัพยากร (ต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานก่อน) เงินบำรุงการศึกษา (เงินที ่เรียกเก็บเพิ ่มเติม
นอกเหนือจากการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื ้นฐานปกติ)  เงินที่ได้จากการให้เช่าทรัพย์สิน 
ของโรงเรียน และอ่ืนๆ 
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ตอนที่ 2  
การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 
2.1  แนวปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  

  การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาให้ปฏิบัติ ดังนี้  
1. การพานักเร ียนไปนอกสถานศึกษาให้เป็นไปตามความสมัครใจของนักเร ียน โดยความยินยอม 

ของผู้ปกครอง  
2. ต้องคำนึงถึงความปลอดภัยในการเดินทาง และการพักแรมเป็นอับดับแรก  
3. ต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจพิจารณาก่อน  
4. ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จำนวน 1 คน เป็นผู้ควบคุม และจะต้องมีครูหรือบุคคล 

ที่ได้รับมอบหมาย จำนวน 1 คน ต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม ( สัดส่วน ครู 1 คน : นักเรียน 30 คน) 
และกรณีมีนักเรียนเป็นผู้หญิงไปด้วย ต้องให้มีครูผู้หญิงควบคุมไปด้วยตามความเหมาะสม  

5. ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาเลือกเส้นทางที่จะเดินทาง ยานพาหนะที่จะใช้ในการเดินทาง  
ซึ่งต้องอยู่ในสภาพมั่นคงแข็งแรง รวมถึงพนักงานขับรถหรือผู้ควบคุมยานพาหนะที่มีความรู้ความชำนาญด้วย  

6. ในการเดินทางให้พิจารณาขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข้อง เพื ่อขอคำแนะนำ   
หรือขอความร่วมมืออื่นๆ เท่าที่จำเป็น รวมทั้ง  ให้มีป้ายระบุโครงการกิจกรรม และสถานศึกษาแสดงให้เห็น
เด่นชัดติดที่ข้างรถ มีหมายเลขกำกับติดที่ด้านหน้าและด้านหลังรถในตำแหน่งที่ชัดเจน กรณีการพานักเรียน  
ไปนอกสถานศึกษาโดยใช้รถโดยสารไม่ต่ำกว่า 40 ที่นั่ง จำนวน 3 คันขึ้นไป ควรจัดให้มีรถนำขบวน สำหรับ 
การใช้รถโดยสารต่ำกว่า 40 ที่นั่ง จำนวน 3 คัน ขึ้นไป ให้หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาตามความเหมาะสม  

6. ควรจัดให้มีอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องต้นประจำรถ และดูแลนักเรียนที่มีโรคประจำตัวเป็นพิเศษ  
7. เพื่อการคุ้มครองความปลอดภัยในชีวิตและร่างกายของนักเรียนในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  

ให้สถานศึกษาจัดให้มีการประกันภัยการเดินทางแก่นักเรียน เว้นแต่สถานศึกษาได้จัดให้มีการประกันภัยที่คุ้มครอง
กรณีดังกล่าวอยู่ก่อนแล้ว 
 
2.2 การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา แบ่งออกได้ 3 ประเภท คือ 1) การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาไม่พักแรม 
2) การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาพักแรม และ 3) การพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักร ซึ่งกฎหมายกำหนด 
ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตตามแต่ละประเภท ดังนี้  

1. การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาไม่พักแรม หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต 
2.  การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาพักแรม ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้มีอำนาจ

พิจารณาอนุญาต 
3. การพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักร เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานหรือผู้ได้รับ

มอบหมาย เป็นผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต 
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แผนภาพแสดงผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 

 
 
ข้อปฏิบัติการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

1. การขออนุญาตพานักเร ียนไปนอกสถานศึกษา ให้ ส ่งคำขออนุญาตพร ้อมเอกสารประกอบ 
การยื่นคำขออนุญาต ต่อผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาตก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วัน หากไม่สามารถยื่นคำขอ 
ได้ทันภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นด้วย เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงเดินทางได้ 

2. กรณีมีเหตุฉุกเฉินให้รีบรายงานด้วยวาจาต่อผู ้อนุญาตโดยด่วน เพื ่อให้ความช่วยเหลือเป็นไป 
ด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ และเมื่อเหตุการณ์นั้นผ่านพ้นไปให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรอีกครั้งหนึ่ง
โดยเร็ว 

3. เมื่อกลับจากการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาแล้วให้รายงานให้ผู้อนุญาตทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต 

การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา

ไม่พักแรม

หัวหน้าสถานศึกษา

พักแรม
ผู้อ านวยการส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา

ไปนอกราชอาณาจักร
เลขาธิการคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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2.2.1 การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาโดยไม่พักแรม 
 

❖ เอกสารประกอบการขออนุญาต 

1) หนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (แบบฟอร์มหมายเลข 1) 
2) หนังสือยินยอมจากผู้ปกครองนักเรียนเป็นรายบุคคล (แบบฟอร์มหมายเลข 2) 
3) โครงการที่จะพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา หรือหนังสือเชิญจากหน่วยงานที่ประสงค์ให้นักเรียน 

ร่วมทำกิจกรรม 
4) รายชื่อผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมในการเดินทาง 
5) รายชื่อนักเรียนที่จะเดินทาง 
6) กำหนดการเดินทาง 
7) แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง 
8) แผนผังแสดงที่ตั้งของสถานที่ที่ไป หรือสถานที่พักแรม 
9) แผนสำรองกรณีฉุกเฉิน 
10) เอกสารประกันภัย 
 

❖ ขั้นตอนการขออนุญาต 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำบันทึกเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 

หัวหน้าสถานศึกษา
พิจารณาอนุญาต 

รายงานผลการพานักเรียนไปนอก
สถานศึกษาให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ 

 

ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมเอกสาร
การขออนุญาตให้ครบถ้วน 

พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
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2.2.2 การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาโดยพักแรม 
 

โรงเร ียนจ ัดทำหนังส ือ (ต ัวอย ่างหน้า 25)  พร ้อมเอกสารประกอบการขออนุญาตพานักเร ียน 
ไปนอกสถานศึกษา ส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส ก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วัน 
และเม่ือกลับมาแล้วให้รายงานให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาสทราบ (แบบฟอร์มหมายเลข 3) 

❖ เอกสารประกอบการขออนุญาต 
1) หนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (แบบฟอร์มหมายเลข 1) 
2) หนังสือยินยอมจากผู้ปกครองนักเรียนเป็นรายบุคคล (แบบฟอร์มหมายเลข 2) 
3) โครงการที่จะพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา หรือหนังสือเชิญจากหน่วยงานที่ประสงค์ให้นักเรียน 

เข้าร่วมทำกิจกรรม 
4) รายชื่อผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมในการเดินทาง 
5) รายชื่อนักเรียนที่จะเดินทางไปนอกสถานศึกษา 
6) กำหนดการเดินทาง 
7) แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง 
8) แผนผังแสดงที่ตั้งของสถานที่ที่ไป หรือสถานที่พักแรม 
9) แผนสำรองกรณีฉุกเฉิน 
10) เอกสารประกันภัย 

 

❖ ขั้นตอนการขออนุญาต 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาอนุญาต 

โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียน 
ไปนอกสถานศึกษาให้ผู้อำนวยการสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 

โรงเรียนยื่นคำขออนุญาต 
ต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

(ไม่น้อยกว่า 15 วันก่อนการเดินทาง) 
 

โรงเรียนพานักเรียนไป 
นอกสถานศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา พจิารณา/ตรวจสอบ
เอกสารการขออนุญาต 

เอกสารไมถู่กต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 

สพม. ประสานโรงเรียนปรับปรุงแก้ไข 
/เพิ่มเติม 



 

 

 
 

10 

     2.2.3 การพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักร (ต่างประเทศ) 
 

การพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักร (ต่างประเทศ) จำแนกเป็น 2 กรณี คือ 
1. กรณใีช้ทุนส่วนตัว หรือทุนที่ไม่ผูกพันกับงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(เงินส่วนตัว เงินสมาคมต่าง ๆ หรือเงินสนับสนุนจากหน่วยงาน/องค์กรอ่ืน)   
2. กรณีใช้เงินรายได้สถานศึกษา  
การพิจารณาอนุญาตพานักเรียนไปต่างประเทศ ทั้ง 2 กรณี เป็นอำนาจของ เลขาธิการคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน (หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04006/ว 1415 ลงวันที่ 11 เมษายน 2566 เรื่อง แนวทางการพิจารณา
อนุญาตพานักเรียนในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปนอกราชอาณาจักร) 

2.2.3.1 กรณีทุนส่วนตัว หรือทุนที่ไม่ผูกพันกับงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
      ขั้นพื้นฐาน (เงินส่วนตัว เงินสมาคมต่าง ๆ หรือเงินสนับสนุนจากหน่วยงาน/องค์กรอ่ืน) 

  โรงเรียนจัดทำหนังสือนำ (ตัวอย่างหน้า 26)  พร้อมเอกสารประกอบการขออนุญาต ส่งไปยังสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส ก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 45 วัน เมื่อกลับมาแล้วให้รายงานสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาสทราบ (แบบฟอร์มหมายเลข 3) และจัดทำรายงานผล จำนวน 1 ชุด ส่งไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส ภายใน 2 สัปดาห์หลังสิ้นสุดการเดินทาง 
❖ การจัดทำหนังสือนำ ต้องระบุรายละเอียด ดังนี้  

1) ผู้เดินทางและจำนวน (ผู้อำนวยการโรงเรียน/ ครแูละบุคลากรในโรงเรียน/นักเรียน) 
2) ชื่อประเทศ และวันเวลาที่ไป 
3) กิจกรรม/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
4) ระบุแหล่งเงิน ประมาณการรวมค่าใช้จ่ายและใส่ประโยคว่า “โดยไม่ผูกพันกับงบประมาณ 

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน”  

❖ เอกสารประกอบการขออนุญาต 
1) หนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปต่างประเทศ (แบบฟอร์มหมายเลข 4) 
2) หนังสือยินยอมจากผู้ปกครองนักเรียนเป็นรายบุคคล (แบบฟอร์มหมายเลข 2) 
3) รายชื่อผู้เดินทาง (กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ระบุตำแหน่ง กรณีนักเรียน  

ให้ระบุระดับชั้น)  
4) โครงการตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการไปต่างประเทศ  
5) หนังสือเชิญจากหน่วยงานในต่างประเทศ/ใบยืนยันการจองจากต่างประเทศ ที่ระบุวัน เวลาเข้าเยี่ยมชม 
6) กำหนดการเดินทางและกิจกรรมในต่างประเทศที่เก่ียวข้องกับการศึกษา  
7) แผนดูแลความปลอดภัย  
8) สำเนาเอกสารการประกันภัยการเดินทาง  
9) แผนที่สังเขปแสดงเส้นทาง 
10) แผนผังแสดงที่ตั้งของสถานที่ที่ไป หรือสถานที่พักแรม 
11) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ เป็นรายบุคคล (แบบฟอร์มหมายเลข 5) 
12) แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ เป็นรายบุคคล (แบบฟอร์มหมายเลข 6) 
13) แบบแสดงสถานทีพั่กที่สามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ (แบบฟอร์มหมายเลข 7) 
14) หนังสือมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการเป็นรายบุคคล ต้องลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงานอย่างชัดเจน  
15. แบบชี้แจงประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ กรณีเร่งด่วนและกระชั้นชิดกับวันเดินทาง 

(เฉพาะกรณีท่ีเดินทางกระชั้นชิด) (แบบฟอร์มหมายเลข 8) 

หมายเหตุ  ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามรับรองสำเนาความถูกต้องในเอกสารสำเนาทุกฉบับ 

ผู้บริหาร รร./
ครู/บุคลากร 
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2.2.3.2 กรณีใช้เงินรายได้สถานศึกษา (เงินนอกงบประมาณ) 

❖ การใช้เงินรายได้สถานศึกษาในการพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักร (ต่างประเทศ) 

  1. แหล่งเงินรายได้สถานศึกษา  
1.1 เงินระดมทรัพยากร/บริจาค แบบไม่มีวัตถุประสงค์/เงินค่าเช่าทรัพย์สินหรือบริการ/อื่นๆ  

ที่ไม่ใช่เงินค่าเล่าเรียนจากนักเรียนโครงการพิเศษ 
1.2 เงินค่าเล่าเรียนจากนักเรียนโครงการพิเศษ (บางโรงเรียนเรียกค่าเล่าเรียน/เงินอุดหนุน/  

เงินบำรุงการศึกษา) 
1.3 เงินระดมทรัพยากร/เงินบริจาค แบบระบุวัตถุประสงค์สำหรับการเดินทางไปต่างประเทศ 

2. เกณฑ์การใช้เงินรายได้สถานศึกษาในการพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักร (ต่างประเทศ) 
2.1 วงเงินไม่เกินร้อยละ 30 ของเงินรายได้สถานศึกษาคงเหลือ ณ ปัจจุบัน 
2.2 มีมติคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่เห็นชอบให้ใช้เงินรายได้สถานศึกษาในการ

เดินทางไปต่างประเทศในครั้งนั้น ๆ 
2.3 เป็นโครงการที่บรรจุไว้ตามแผนของโรงเรียน 
2.4 หากใช้เงินรายได้สถานศึกษา ที่ได้จากเงินค่าเล่าเรียนทีเ่รียกเก็บจากนักเรียนโครงการพิเศษ  

(ใช้ได้เฉพาะการพานักเรียนไปต่างประเทศ โดยมีสัดส่วน ผู้บริหาร/ครู 1 คน ต่อ นักเรียน 10 คน) 

❖ การจัดทำหนังสือนำ ต้องระบุรายละเอียดดังนี้ 
1) ผู้เดินทางและจำนวน (ผู้อำนวยการโรงเรียน/ ครูและบุคลากรในโรงเรียน/นักเรียน) 
2) ชื่อประเทศ และวันเวลาที่ไป 
3) กิจกรรม/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน   
4) ระบุแหล่งเงิน และจำนวนเงินรายได้สถานศึกษาที่ขอใช้ เป็นเงินรายได้สถานศึกษาที่ได้มาจาก

แหล่งใดแหล่งหนึ่ง คือ การระดมทรัพยากร (เงินบริจาค) หรือเงินค่าเล่าเรียน (เงินบำรุงการศึกษา) ที่เรียกเก็บ 
จากนักเรียนโครงการพิเศษ หรือ เงินที ่ได้จากการให้เช่าทรัพย์สินของโรงเรียน และอื ่นๆ  (วงเงินที ่ขอใช้ 
ต้องไม่มากกว่าร้อยละ 30 ของแหล่งเงินรายได้สถานศึกษาคงเหลือ ณ ปัจจุบัน) 

5) ประมาณการรวม เฉพาะค่าใช้จ่ายในต่างประเทศเท่านั้น  

❖ เอกสารประกอบการขออนุญาต 
1) หนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปต่างประเทศ (แบบฟอร์มหมายเลข 4)  
2) หนังสือยินยอมจากผู้ปกครองนักเรียนเป็นรายบุคคล (แบบฟอร์มหมายเลข 2) 
3) รายชื่อผู้เดินทาง (กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ระบุตำแหน่ง กรณีนักเรียน 

ให้ระบุระดับชั้น) หากมีผู้ที่ไม่ได้ใช้เงินรายได้สถานศึกษาไปด้วย ให้แยกบัญชีรายชื่อ หรือระบุให้ชัดเจนว่าใช้เงิน
อะไร เช่น เงินส่วนตัว, เงินสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น 

4) โครงการตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการไปต่างประเทศ  
5) รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่มีมติเห็นชอบให้ใช้เงินรายได้

สถานศึกษาในการเดินทางไปต่างประเทศ (ต้องระบุถึงโครงการและจำนวนเงินที่เห็นชอบ เช่น เห็นชอบอนุมัติ
โครงการ..........โดยให้ใช้เงินรายได้สถานศึกษา จำนวนเงิน ....บาท ในการเดินทางไปต่างประเทศ) หากเป็น
หนังสือขอความเห็นชอบต้องให้คณะกรรมการสถานศึกษาลงนามทั้งคณะ  
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6) บัญชีรายได้สถานศึกษาคงเหลือประจำวันที่เป็นปัจจุบัน พร้อมสำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ของเงินรายได้สถานศึกษา  
7) แบบรายงานการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา (แบบฟอร์มหมายเลข 9)  
8) หนังสือเชิญจากหน่วยงานในต่างประเทศ/ใบยืนยันการจองจากต่างประเทศ ที่ระบุวัน เวลา 

เข้าเยี่ยมชม 
9) กำหนดการเดินทางและกิจกรรมในต่างประเทศที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา  
10) แผนดูแลความปลอดภัย  
11) สำเนาเอกสารการประกันภัยการเดินทาง  
12) แผนที่สังเขปแสดงเส้นทาง 
13) แผนผังแสดงที่ตั้งของสถานที่ที่ไป หรือสถานที่พักแรม 
14) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ เป็นรายบุคคล (แบบฟอร์มหมายเลข 5) 
15) แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ เป็นรายบุคคล (แบบฟอร์มหมายเลข 6) 
16) แบบแสดงสถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ (แบบฟอร์มหมายเลข 7) 
17) หนังสือมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการเป็นรายบุคคล ต้องลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน

อย่างชัดเจน  
18) แบบชี้แจงประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ กรณีเร่งด่วนและกระชั้นชิดกับวันเดินทาง 

(เฉพาะกรณีที่เดินทางกระชั้นชิด) (แบบฟอร์มหมายเลข 8) 
 

หมายเหตุ  ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามรับรองสำเนาความถูกต้องในเอกสารสำเนาทุกฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้บริหาร รร./
ครู/บุคลากร 
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❖ ขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักร (ต่างประเทศ) 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียน 
ไปนอกราชอาณาจักรให้ 

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานทราบ 
(ภายใน 2 สปัดาห์ หลังสิน้สุดการเดินทาง) 

 

โรงเรียนยื่นคำขออนุญาตต่อ สำนักงานเขตพืน้ที่
การศึกษา (ไมน่้อยกว่า 45 วันกอ่นการเดินทาง) 

โรงเรียนพานักเรียน 
ไปนอกราชอาณาจักร 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
-  พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารการขออนุญาต 
- จัดทำหนังสือขออนุญาตส่งสพฐ.  

(ก่อนโรงเรียนเดินทางไมน่้อยกว่า 30 วัน) 

เอกสารไมถู่กต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 

สพม. ประสานโรงเรียนปรับปรุง
แก้ไข/เพิ่มเติม 

เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานพจิารณา

อนุญาต/อนุมัต ิ

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ สำนักนโยบายและแผน 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารการขออนุญาต 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาลงนาม
หนังสือขออนุญาตส่ง สพฐ. 

สพฐ. ประสาน สพม.นธ. ดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไข/เพิ่มเติม 

เอกสารไมถู่กต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
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2.3 การปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุมการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

ให้ถือว่าครู อาจารย์ ผู้ควบคุมหรือผู้ช่วยผู้ควบคุมที่พานักเรียนไปนอกสถานศึกษาเป็นการไปปฏิบัติหน้าที่
ราชการ และให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ตามระเบียบของทางราชการ 

หน้าที่ของผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุม 

1) ดำเนินการให้นักเรียนอยู่ในระเบียบวินัยเพื่อให้การเดินทางเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและปลอดภัย 
2) ไม่เสพสุรา สิ่งเสพติด ของมึนเมาหรือวัตถุท่ีออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท และเล่นการพนันทุกชนิด 
3) จัดให้มีช ่องทางหรือระบบการติดต่อสื ่อสารและหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานที ่เกี่ ยวข ้อง 

เพ่ือการประสานงานทุกระยะ 
4) ดูแลนักเรียนให้ได้รับความปลอดภัยตลอดเวลาที่อยู่ในระหว่างการเดินทาง และในกรณีที่เกิดอุบัติเหตุ

จะต้องให้ความช่วยเหลือ 
5) เมื่อปรากฏว่า มีกรณีเกิดอุบัติเหตุที่เป็นอันตรายต่อความปลอดภัยในชีวิตและร่างกายของนักเรียน   

ให้ผู ้ควบคุมและผู ้ช ่วยผู ้ควบคุมดูแลนักเรียน ดำเนินการรายงานต่อหัวหน้าสถานศึกษาทราบโดยเร็ว  
และเมื่อเหตุการณ์นั้นผ่านพ้นไปให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรอีกครั้งหนึ่ง 

6) กำกับให้พนักงานขับรถหรือควบคุมยานพาหนะปฏิบัติ ดังนี้ 
     (1) ควบคุมยานพาหนะให้เป็นไปตามลำดับหมายเลข ตามเส้นทางที่กำหนดในแผนการเดินทาง ทั้งนี้ 

การใช้ความเร็วของรถหรือยานพาหนะให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยจราจรอย่างเคร่งครัด 
     (2) ตรวจสอบสภาพรถหรือยานพาหนะ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพดี และพร้อมที่จะใช้การได้

ตลอดเวลา 
     (3) ขับรถหรือควบคุมยานพาหนะด้วยความระมัดระวัง ไม่ขับรถหรือควบคุมยานพาหนะในลักษณะ

ประมาท หรือน่าหวาดเสียวอันน่าจะเป็นอันตรายแก่บุคคลหรือทรัพย์สิน 
(4) ไม่ใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ในขณะขับรถ 
(5) ไม่ขับรถหรือควบคุมยานพาหนะในขณะที่มีอาการมึนเมาหรือเสพสุรา  หรือวัตถุที ่ออกฤทธิ์ 

ต่อจิตและประสาทระหว่างการขับรถหรือควบคุมยานพาหนะ 

การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาพักแรมให้ผู้ควบคุมปฏิบัติ ดังนี้ 

1) เมื่อเดินทางถึงสถานที่จัดกิจกรรมต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศ เพื่อแจ้งกฎระเบียบข้อปฏิบัติในการใช้
สถานที่ และการปฏิบัติตนขณะอยู่ในบริเวณท่ีจัดกิจกรรมและที่พักแรม 

2) จัดสถานที่พักแยกชาย - หญิง ให้เป็นส่วนสัด 
3) จัดให้มีระบบดูแลรักษาความปลอดภัยตลอดช่วงเวลาจัดกิจกรรม 
4) จัดเจ้าหน้าที่หรือบุคคลผู้มีความรู้ในด้านการรักษาพยาบาล เพื่อดูแลนักเรียนระหว่างกระทำกิจกรรม 

รวมทั้งจัดรถรับ - ส่ง กรณีมีเหตุฉุกเฉิน 
กรณีมีเหตุฉุกเฉินให้รีบรายงานด้วยวาจาต่อผู้อนุญาตโดยด่วนเพ่ือให้ความช่วยเหลือเป็นไปด้วยความรวดเร็ว

และมีประสิทธิภาพ และเมื่อเหตุการณ์นั้นผ่านพ้นไปให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรอีกครั้งหนึ่งโดยเร็ว  
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ตอนที่ 3  
แบบฟอร์มที่ใช้ 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการยื่นคำขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
มีดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
3.2 แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
3.3 แบบรายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
3.4 แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปต่างประเทศ 
3.5 แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
3.6 แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
3.7 แบบแสดงสถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ 
3.8 แบบชี้แจงประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ กรณีเร่งด่วนและกระชั้นชิดกับวันเดินทาง 
3.9 แบบรายงานการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
3.10 ตัวอย่างหนังสือนำ 
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เแบบฟอร์มหมายเลข 1 
 

 
     

โรงเรียน............................................................... 

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

เรื่อง   การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน..../ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

 ด้วยข้าพเจ้าขออนุญาตนำนักเรียน จำนวน................คน และครู/อาจารย์ควบคุม จำนวน ............คน  
โดยมี นาย/นาง/นางสาว.........................................................เปน็ผู้ควบคุมไป เพ่ือ..................................................... 
ณ...................................................จังหวัด...........................เริ่มออกเดินทางวันที่..........เดือน...................พ.ศ. ..........
เวลา...................................... น.และจะไปตามเส้นทางผ่าน.......................................................................................... 
โดยพาหนะ................................................... ....จะพักค้างที่..........................................................................................
และกลับถึงสถานศึกษา วันที่.........เดือน............................พ.ศ............... ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นจำนวน.............. ...........บาท 
(………………………………………………………….……………..)  การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  
ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 

 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
        
 
      (.............................................................) 
     ตำแหน่ง................................................................. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
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โรงเรียน................................................................ 
วันที่............เดือน..........................................พ.ศ. ............... 

 
เรื่อง    การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
เรียน    ผู้ปกครอง ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว.......................................................................................... 

 

                   ด้วยโรงเรียน.....................................................................  มีความประสงค์จะขออนุญาตนำ  
ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว.......................................................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา 
ในการไปครั้งนี้มีนักเรียน จำนวน............คน และครู/อาจารย์ควบคุม จำนวน ..................คน  โดยมี........................
เป็นผู้ควบคุมไป  เพ่ือ.........................................................ณ.....................................................จังหวัด......................  
เริ่มออกเดินทางวันที่............เดือน........................พ.ศ. .................เวลา....................... น.  และจะไปตามเส้นทางผ่าน
.............................................โดยพาหนะ..........................................................จะพักค้างที่ ......................................... 
และกลับถึงสถานศึกษา วันที่.............เดือน.........................พ.ศ................ ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นจำนวน...................... บาท 
(.................................................................. ...............) การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย 
การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 

                 จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาตนำ ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว............................................................ 
.........................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้  

 
      
       ขอแสดงความนับถือ   
 
      (.............................................................) 
     ตำแหน่ง................................................................. 

  
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….……………….. 

   โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แล้วส่งกลับคืนสถานศึกษา 

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

(โรคประจำตัวของนักเรียน................................................................................ยาที่แพ้..............................................) 

 
 
 
 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้ปกครอง  

        (………………………………………………………………………..) 

 

แบบฟอร์มหมายเลข 2 

แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

ครูผู้รับผิดชอบ.................................................. 
เบอร์โทรศัพท์.................................................... 
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แบบรายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
  

 
 โรงเรียน........................................................... 

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

เรื่อง    รายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 
 
 ตามที ่ข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้นำนักเรียน มีจำนวน......คน และครู/อาจารย์ควบคุม จำนวน.......คน 

โดยมี.............................................................เป็นผู้ควบคุมไป เพื่อ................................................................. ............. 
ณ......................................................................................จังหวัด................................................................................ 
โดยเริ่มออกเดินทางวันที่..........................เดือน.............................................พ.ศ. .................เวลา......................... น. 
ได้ไปตามเส้นทางผ่าน.................................................................................... ............................................................... 
โดยพาหนะ.............................................................พักค้างที่........... ............................................................................. 
และได้กลับถึงสถานศึกษา วันที่.................................เดือน..................................พ.ศ...................นั้ น 

 การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาครั้งนี้ เป็นไปด้วยความ (เรียบร้อย/ไม่เรียบร้อย ให้ชี้แจง 
โดยละเอียด................................................................................................................................................................. 
.................................................................................... ................................................................................................ 

 
 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
        
 
      (.............................................................) 
     ตำแหน่ง................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบฟอร์มหมายเลข 3 
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แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปต่างประเทศ 

 

                   โรงเรียน...................................................... 

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

เรื่อง การพานักเรียนไปต่างประเทศ 
 

เรียน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

  โรงเรียน.........................................................................ขออนุญาตนำนักเรียน  จำนวน..............คน  

และครู/อาจารย์ควบคุม จำนวน...........คน โดยมี นาย/นาง/นางสาว..........................................................................

เป็นหัวหน้าคณะ  เดินทางไป ณ ประเทศ............................................................................................. .......................

เพ่ือ...................................................................................................................................................................... .......... 

เริ่มออกเดินทางวันที่............เดือน............................พ.ศ.................เวลา...............น.  โดยพาหนะ............................. . 

และกลับถึงโรงเรียนวันที่.......เดือน........................พ.ศ................ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น..................................................บาท 

(………………………………………………………….……………..) การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  

ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว   
 

        

         ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                ตำแหน่ง..................................................................... 
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แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

                  เขียนที่............................................. 
        วันที่......เดือน.......................พ.ศ.................. 
เรื่อง ขออนุญาตไปต่างประเทศ 
เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 
 

  ข้าพเจ้า................................................ตำแหน่ง.................................... ........................................
โรงเรียน......................................................................................สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ เพ่ือ 
............................................................................................................................................................................
ณ........................................................................................................................... ..................................................... 
ระหว่างวันที่..............................................................................................................มีกำหนด................................วัน   
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
           ขอแสดงความนับถือ 

 
       (..............................................) 
      ตำแหน่ง................................................... 
 
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้ากลุ่ม 
............................................................................................................................. .........................................................
.......................................................................... .................................................................... ........................................ 

 

 
                                   ลงชื่อ.............................................. 

                                             (..................................................) 
                            ตำแหน่ง....................................... 

 
ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

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

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

                                       ตำแหน่ง......................................................... 
 

แบบฟอร์มหมายเลข 5 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปตา่งประเทศ 

ชื่อผู้เดินทาง...................................................... 

ระยะเวลา ........วัน ระหว่างวนัที่.........เดือน.............พ.ศ...........ถึงวันที่..........เดือน............พ.ศ........... .. 

 
รายการค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน 

(บาท) 
เบิกจากเงิน 
งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 
นอกงบประมาณ 

เงินส่วนตัว แหล่งเงินอื่นๆ 

1. เงินเดือน (ไม่ต้องรวมกับ ข้อ2)   
ช่วงไปต่างประเทศ  
เงินเดือน ÷30 ×จำนวนวัน 

     

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      

    2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน      

    2.2 ค่าจัดทำวีซ่า      

    2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง      

    2.4 ค่าที่พัก      

    2.5 ค่าภาษีสนามบิน      

         สนามบินกรุงเทพฯ      

         สนามบินต่างประเทศ      

    2.6 ค่าพาหนะ      

         ไป - กลับ บ้าน - สนามบิน      

          ในต่างประเทศ      

    2.7 ค่าเครื่องแต่งตัว      

    2.8 ค่ารับรอง      

    2.9 ค่าลงทะเบียนการเรียน      

    2.10 ค่าของขวัญ      

    2.11 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ระบุ)      

            รวมค่าใช้จ่าย (ข้อ 2)      

 
ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

                        ลงชื่อ............................................................(ผู้เดินทาง) 

                        ลงชื่อ...........................................................(ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อำนวยการสถานศึกษา) 

                        ลงชื่อ.............................................................(ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

 
หมายเหตุ  :  โปรดใส่เครื่องหมาย    ในช่องรายการประเภทการใช้เงิน    

แบบฟอร์มหมายเลข 6 



 

 

 
 

22 

 

สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ 

 

  ข้าพเจ้า......................................................................ตำแหน่ง.........................................................

โรงเรียน............................................................................... สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่............................................................................................................  

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

โทรศัพท์หมายเลข.......................................................................ซึ่งเป็นบ้านพักของ.................................................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

ลงชื่อ ..................................................... 

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

                  ตำแหน่ง....................................................... 
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แบบช้ีแจงประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

กรณีเร่งด่วนและกระช้ันชิดกับวันเดินทาง 

                           เขียนที่.............................................. 

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

เรื่อง ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

  ข้าพเจ้า........................................................ตำแหน่ง.................... ...................................................

สังกัดโรงเรียน..............................................................................สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ณ ประเทศ.....................................................................................

เพ่ือ........................................................................................................................................................ ........................ 

มีกำหนด.................วัน  ตั้งแต่วัน............เดือน.............พ.ศ. ...............ถึงวันที่....... ...เดือน...................พ.ศ. ............... 

เหตุผลความจำเป็นที่ขอกระชั้นชิดกับวันเดินทาง   เนื่องจาก....................................................................................... 

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

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและอนุญาต 

             ขอแสดงความนับถือ  

             

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

      ตำแหน่ง....................................................... 

 

 
 

     ความเห็นของ ผู้บริหารสถานศึกษา     

เห็นสมควร  อนุญาต   ไม่อนุญาต       

  อ่ืน ๆ.........................          

               
 

            ลงชื่อ............................................... 

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

 ตำแหน่ง............................................................        
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 ความเห็นของ  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                    มัธยมศึกษานราธิวาส 

เห็นสมควร         อนุญาต         ไม่อนุญาต 

 อ่ืน ๆ............................. 
 

 

ลงชื่อ............................................. 

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

ตำแหน่ง............................................... 
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แบบรายงานการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
 

โรงเรียน………………………………………………………………..………………สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส    ปีการศึกษา........... 
1. โรงเรียนมีเงินรายได้สถานศึกษา (เงินนอกงบประมาณของทางราชการ) ดังนี้ 

  1.1 เงินรายได้สถานศึกษาคงเหลือ ณ ปัจจุบัน………………………………………………………………………………………..…………………บาท 
  แบ่งเป็น 
 1.1.1  เงินระดมทรัพยากร (เงินบริจาค)………………………………………………………………………………………………………………บาท 

     1.1.2  เงินค่าเล่าเรียน (เงินบำรุงการศึกษา) ที่เรียกเก็บจากนักเรียนโครงการพิเศษ…………………………………………………..บาท     
             (นักเรียน…………คน ๆ ละ…………………..บาท) 

       1.1.3  เงินที่ได้จากการให้เช่าทรัพย์สินของโรงเรียน และอ่ืนๆ…………………………………………………………………………………บาท 
2.  การไปต่างประเทศครั้งนี้  ใช้เงินรายได้สถานศึกษา  ข้อ…………………… 

     …………….2.1  เงินระดมทรัพยากร (เงินบริจาค) 
     ……….......2.2  เงินค่าเล่าเรียน (เงินบำรุงการศึกษา) ที่เรียกเก็บจากนักเรียนโครงการพิเศษ (ใช้ได้เฉพาะการพานักเรียนไปต่างประเทศ ในสัดส่วน 
     ครู 1 คน ต่อนักเรียน 10 คน) 
     ………….. 2.3  เงินที่ได้จากการให้เช่าทรัพย์สินของโรงเรียน และอ่ืนๆ   

3.  วงเงินที่ขอใช้……………………………บาท  คิดเป็นร้อยละ……………..ของเงินรายได้สถานศึกษา คงเหลือ ณ ปัจจุบัน (ข้อ 1.1.1 หรือ 1.1.2 หรือ 1.1.3) 
4.  จำนวนครั้งและรายจ่ายที่ใช้ในการไปต่างประเทศ โดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา ที่ผ่านมาในรอบปีการศึกษานี้ 

  4.1  ผู้อำนวยการโรงเรียนนราธิวาส…………ครัง้   ประเทศ……………………………………….เบิกค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษา         รวม…………………………บาท 
  4.2  รองผู้อำนวยการโรงเรียน/ข้าราชการครู/บุคลากรของโรงเรียน  จำนวน……….คน……….ครั้ง เบิกค่าใช้จ่ายจากรายได้สถานศึกษา  รวม…………………………บาท 
  4.3  พานักเรียนไปต่างประเทศ……………..คน  เบิกค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษา                                                         รวม……………….………..บาท 

    ผู้รายงานข้อมูล                                   ตรวจสอบความถูกต้อง 

             (……………………………………………)                                       (.......................................................) 
          ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………                                ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 
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ตัวอย่างหนังสือนำ  
 
 
ที ่ ศธ ……..  /…..                                                                       โรงเรียน……….…………………………..…                                                                

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

เรื่อง  ขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส  

สิ่งที่ส่งมาด้วย    
   

           ด้วยโรงเรียน/หน่วยงานที่เชิญ.................…….กำหนดจัดโครงการ/กิจกรรม..................................... 
ในวันที่.....เดือน.....พ.ศ.....ถึงวันที่.........เดือน.........พ.ศ...........ณ............................................... .................................. 

ในการนี้ โรงเรียน.........................................................จึงขออนุญาตพานักเรียน จำนวน............คน 
(ชาย .....คน หญิง ......คน)  ไปนอกสถานศึกษา  พร้อมด้วย ผู้ควบคุม จำนวน.....คน (ชาย ...คน หญิง ....คน) รวมทั้งสิ้น 
จำนวน.......คน โดยมี นาย/นาง/นางสาว....................................................................เป็นหัวหน้าผู้ควบคุมไป  
เพ่ือไปเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว ตั้งแตว่ันที่.......เดือน....................พ.ศ.........ถึงวันที่.......เดือน.................พ.ศ. ............
โดยพาหนะ..............................................ทั้งนี้ โรงเรียนยื่นคำขออนุญาตล่าช้ากว่ากำหนดเวลา (ไม่น้อยกว่า 15 วัน  
ก่อนเดินทาง) เนื่องจาก......................................................................................................................................... ...... 
การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต  
 

       ขอแสดงความนับถือ 
     

 
                                       (  ……………………….……………….) 

                                         ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................  
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ตัวอย่างหนังสือนำ พา นร.ไปต่างประเทศ  
 
 
ที ่ ศธ ……..  /…..                                                         โรงเรียน……………………………..…………….. 

                                                                         วันที่.........เดือน...................พ.ศ........................ 
                                                                      
เรื่อง  ขออนุญาตพานักเรียนไปต่างประเทศ 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส  

สิ่งที่ส่งมาด้วย    
   

ด้วยโรงเรียน....................................................................ขออนุญาตพานักเรียน จำนวน............คน  
(ชาย .....คน หญิง ......คน) พร้อมด้วย ผู้ควบคุม จำนวน.......คน (ชาย.....คน หญิง ....คน) รวมทั้งสิ้น จำนวน ......คน 
เดินทางไปต่างประเทศ โดยมีนาย/นาง/นางสาว......................................................................เป็นหัวหน้าผู้ควบคุมไป 
เพ่ือร่วมดำเนินกิจกรรม/โครงการ.......................................................ณ ประเทศ...........................................................
เริ่มออกเดินทาง วันที่.....เดือน..........พ.ศ....... เวลา...........น. และกลับถึงสถานศึกษา วันที่……เดือน...........พ.ศ.........
รวมเป็นระยะเวลา...........วัน โดยใช้   ระบุแหล่งเงิน    .  (เงินส่วนตัว/เงินรายได้สถานศึกษาประเภท...........)  
จำนวน.............................บาท (.................................................) ตามที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (กรณีใช้เงินรายได้สถานศึกษา) ทั้งนี้ โรงเรียนยื่นคำขออนุญาตล่าช้ากว่ากำหนดเวลา 
เนื่องจาก........................................................................................................................................................... ............ 
การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

       ขอแสดงความนับถือ 
     

 
                                       (  ……………………….……………….) 

                                         ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................  
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คณะผู้จัดทำ 

ที่ปรึกษา 
นายสุธี  บุญญะถิติ     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 
ดร.เรณู  ภู่อ่อน      รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 
นางสาวจิระนันท์ ชาญพลรบ  ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  
ผู้จัดทำ 
นางสาววรากร สายแก้ว   นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
 
หน่วยงานรับผิดชอบ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 
789 หมู่ที่ 8 ตำบลลำภู อำเภอเมือง จังหวัดนราธิวาส 96000 
โทร. 073-511984 ต่อ 104  โทรสาร  073 -511985  
เว็บไซต์ http://www.sesao15.go.th/ 
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เอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


