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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

(จังหวัดนครศรีธรรมราช – จังหวัดพัทลุง) 



 

บทน า 

             คู่มือการปฏิบัติงานการพานักเรียนไปต่างประเทศ / นอกราชอาณาจักร เล่มนี้ได้ 
เรียบเรียงขึ้น โดยอาศัยข้อมูลจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียน  
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี  
และยุวกาชาด ลงวันท่ี 30 พฤษภาคม 2551 เป็นหลักในการเรียบเรียงครั้งนี้ โดยมีจุดประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางส าหรับสถานศึกษา ในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  
ในการพัฒนาบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน   
            ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  ได้จัดท าคู่มือดังกล่าวขึ้น เพื่อให้
สถานศึกษาทุกแห่งใช้เป็นแนวปฏิบัติ โดยมีความกระชับ สมบูรณ์ ครอบคลุม สอดรับกับระเบียบ 
ประกาศต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
            ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและสถานศึกษา 
ในสังกัด สามารถด าเนินการได้บรรลุผลตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน 
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 น าไปใช้ในการปฏิบัติ การพานักเรียนไปนอก
สถานศึกษาได้เป็นอย่างดี 
 

 
สุนิสา เพียรดี 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
                            กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

                              ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

 

 

 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การขออนุญาตพานักเรียนไปต่างประเทศ / นอกราชอาณาจักร 

กลุ่ม ส่งเสริมการจัดการศึกษา สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

ผู้รับผิดชอบ นางสุนสิา เพียรดี  

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

1. ชื่อกระบวนงาน 

        การขออนุญาตพานักเรียนไปต่างประเทศ / นอกราชอาณาจักร    

2. วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์ตรง ท้ังน าความรู้และทักษะต่างๆ  

ไปใช้ในการด ารงชีวิตอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้ 

 2. เพื่อให้นักเรียนตระหนักถึงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างประเทศ  

3. ขอบเขตของงาน 

การอนุญาตพานักเรียนไปต่างประเทศ  สถานศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ และ
นักเรียนต้องได้รับอนุญาตจากผู้ปกครองก่อน ท้ังนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ  
ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2562  
ข้อ ๕ (๓) การพาไปนอกราชอาณาจักร และข้อ 8 (3) หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
ส าหรับการพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักรตามข้อ 5 (3)  และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ๑๐๗๐/๒๕๕๗  เร่ือง  มอบอ านาจการพิจารณาอนุมัติ / อนุญาตการลา 
ไปต่างประเทศ (เฉพาะกรณี ทุนส่วนตัวหรือทุนท่ีไม่ผูกพันกับงบประมาณของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) สั่ง ณ วันท่ี ๒๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๗…มอบอ านาจ 
ให้กับผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ในการอนุมัติ / อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสังกัด ไปต่างประเทศ  ด้วยทุนส่วนตัวหรือทุนท่ีไม่ผูกพันกับงบประมาณ   
โดยเคร่งครัด ให้สถานศึกษาพิจารณาลักษะโครงการท่ีจ าเป็นต้องไปด าเนินการในต่างประเทศ 
เช่น 

3.1 โรงเรียนในโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสอนหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ
เป็นภาษาอังกฤษ 
  



3.2 การพานักเรียนไปร่วมกิจกรรมการแสดง เช่น การแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม  
3.3 การเข้าร่วมการแข่งขันทักษะ / วิชาการ 

 3.4 การเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา ฯลฯ 

4.  ขั้นตอนด าเนินงาน 

4.1 ผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้ควบคุม ต้องยื่นค าร้องพร้อม 

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้  

    4.1.1 แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศซึ่งได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา 

   4.1.2 โครงการ / หนังสือเชิญจากหน่วยงานราชการ / หน่วยงานเอกชน  ท่ีเป็น

ประโยชน์ เกี่ยวกับการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม ซึ่งระบุชื่อผู้ได้รับเชิญ วัน เวลา สถานท่ี  

และเหตุผลท่ีเชิญผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายฉบับจริง ถ้าเป็นส าเนาให้หัวหน้าสถานศึกษารับรองความ

ถูกต้องทุกแผ่น 

   4.1.3 ก าหนดการเดินทางซึ่งระบุกิจกรรมชัดเจนตลอดระยะเวลาเดินทาง 

    4.1.4 บัญชีรายชื่อผู้ควบคุม / ผู้ช่วยผู้ควบคุม / ผู้ร่วมเดินทาง (ถ้ามี) และบัญชีรายชื่อนักเรียน 

    4.1.5 หนังสืออนุญาตจากผู้ปกครองให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษาตามแบบท่ีก าหนด 

            4.1.6 แผน / มาตรการดูแลความปลอดภัยของนักเรียนในระหว่างท่ีไปต่างประเทศ 

            4.1.7 แบบชี้แจงการขออนุญาตไปต่างประเทศ ซึ่งระบุเหตุผลการได้รับเชิญและประโยชน์ 

ท่ีได้รับ หากการเสนอขออนุญาตมีระยะเวลากระชั้นชิดไม่เป็นไปตามเงื่อนไขเวลาท่ีก าหนด ให้บันทึก 

ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นเพิ่มเติมโดยละเอียด 

        4.2 การพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักร โรงเรียนด าเนินการ ดังนี้ 

      4.2.1 โรงเรียนขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามแบบฟอร์มท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  

ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 

              4.2.2 โรงเรียนจัดท าแบบขออนุญาตผู้ปกครองให้แก่นักเรียนท่ีจะพาไปนอกสถานศึกษา

ตามแบบฟอร์มท้ายระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอก

สถานศึกษา พ.ศ. 2562  

 

 



             4 .2 .3  โร ง เรี ย น จั ด ท าห นั งสื อ ข อ อนุ ญ าต พ านั ก เรี ย น ไป น อ กส ถ าน ศึ กษ า 

(ส่งล่วงหน้า 1 เดือนก่อนวันเดินทาง) หากมีเหตุสุดวิสัยท่ีจะต้องยื่นเรื่องโดยกระชั้นชิดให้บันทึก

ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นเป็นรายๆ ไป พร้อมแนบเอกสารประกอบ เช่น เดียวกับการพานักเรียน  

/ นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแบบค้างคืนเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 12 

             4.2.4 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 เสนอขออนุญาต ต่อส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

             4.2.5 เมื่อโรงเรียนน านักเรียนกลับมาแล้ว ให้รายงานผลมายังส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 เพื่อจะรายงานให้ผู้สั่งอนุญาตทราบ (โดยใช้แบบรายงานผล 

ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  

พ.ศ. 2562)  

         4.3 การพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักร ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

ด าเนินการ ดังนี้ 

             4.3.1 รับหนังสือค าร้องขออนุญาตน านักเรียนออกนอกสถานศึกษา 

             4.3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบค าขอทั้ง 2 กรณี ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. หนังสือน าส่งจากโรงเรียนขออนุญาตไปต่างประเทศ 

2. แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปนอกสถานศึกษากรณีพานักเรียนไปต่างประเทศ 

3. รายชื่อผู้เดินทาง 

4. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศของครูเป็นรายบุคคล 

5. โครงการตามแผนการใช้เงิน 

6. หนังสือเชิญจากหน่วยงานท่ีจัดกิจกรรมในต่างประเทศ 

7. ก าหนดการเดินทางและกิจกรรมในต่างประเทศที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

8. หนังสือมอบหมายงานของครู 

9. หนังสือยินยอมจากผู้ปกครองนักเรียน 

10.บันทึกข้อความแผนมาตรการดูแลความปลอดภัยของนักเรียน 

11.ส าเนากรมธรรม์ของนักเรียนท่ีเข้าร่วมการเดินทาง 
 

 
กร ีที่ 1  ช เงินงบประมา ส่วนตัวของครู ละนักเรียน (เอกสารประกอบ จ านวน 1 ชุด) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             4.3.3 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 พิจารณา 

ลงนามบันทึกข้อความเสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

             4.3.4 รอหนังสือตอบกลับจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จากนั้น

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 แจ้งโรงเรียน 

 

 

 
1. หนังสือน าส่งจากโรงเรียนขออนุญาตไปต่างประเทศ (1 ฉบับ) 

2. แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปนอกสถานศึกษากรณีพานักเรียนไปต่างประเทศ (1 ฉบับ) 

3. รายชื่อผู้เดินทาง (2 ชุด) 

4. โครงการตามแผนการใช้เงิน (2 ชุด) 

5. มติที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานรับทราบท่ีเห็นชอบให้ใช้เงินรายได้สถานศึกษา 

    ในการเดินทางไปต่างประเทศ หากเป็นหนังสือขอความเห็นชอบต้องให้คณะกรรมการสถานศึกษา 

    ขั้นพื้นฐานลงนามท้ังคณะ (2 ชุด) 

6. บัญชีรายได้สถานศึกษาคงเหลือประจ าวัน (2 ชุด) 

7. แบบรายงานการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา (2 ชุด) 

8. หนังสือเชิญจากหน่วยงานท่ีจัดกิจกรรมในต่างประเทศ (2 ชุด) 

9. ก าหนดการเดินทางและกิจกรรมในต่างประเทศที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา (2 ชุด) 

10.หนังสือมอบหมายงานของครู (2 ชุด) 

11.หนังสือยินยอมจากผู้ปกครองนักเรียน (1 ชุด) 

12.บันทึกข้อความแผนมาตรการดูแลความปลอดภัยของนักเรียน (1 ชุด) 

13.ส าเนากรมธรรม์ของนักเรียนท่ีเข้าร่วมการเดินทาง (1 ชุด) 

หมายเหตุ  : 1. จ านวนนักเรียน 10 คน ต่อ ครู 1 คน  

               2. ผู อ านวยการโรงเรียนต องรับรองส าเนาเอกสารทุกหน า 
 

 
กร ีที่ 2  ช เงินงบประมา ราย ด สถานศึกษา (เอกสารประกอบจ านวนชุด ดังนี้) 



 

5.  การกลั่นกรองข อมลู ละจดัเอกสารเพื่อเสนอส านักงานค ะกรรมการ 

    การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อพิจาร าอนุมัต ิห  ช เงินราย ด สถานศึกษา 

     นการเดินทาง ปตา่งประเทศ มดีังนี ้         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 



6.   บบฟอร์มที ่ช  

     6.1 แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ (รายบุคคล) 

 บบค าร องขออนุญาต ปต่างประเทศ 

ส านักงานค ะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

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

วันที่........................................................................ 

เรื่อง   ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  

                ข้าพเจ้า.....................................ต าแหน่ง....................................โรงเรียน........................................

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีความประสงค์ 

ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ เพ่ือ..........................................................ณ......................................................  

ระหว่างวันที่..................................................มีก าหนด....................................วัน  

                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

                                                          ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                                              ต าแหน่ง................................................... 

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา / หัวหน้ากลุ่ม 

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

 

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

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

                                               ต าแหน่ง................................................... 

ความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

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

 

 

 

 

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

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

                                               ต าแหน่ง................................................... 
 



       6.2 แบบรายงานการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 
 

        

 

 

 

      6.3 แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปต่างประเทศ  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



6.4 แบบชี้แจงประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ กรณีเร่งด่วนและกระชั้นชิด 

     กับวันเดินทาง  

 บบช้ี จงประกอบการขออนุญาตเดินทาง ปต่างประเทศ 

กร ีเร่งด่วน ละกระช้ันชิดกับวันเดินทาง 

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

วันที่........................................................................ 

เรื่อง   ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

                ข้าพเจ้า.....................................ต าแหน่ง...................................สังกัดโรงเรียน..................................

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ณ ประเทศ

............................เพ่ือ............................มีก าหนด.................วัน ตั้งแต่วันที่...........เดือน.................พ.ศ. .....…....... 

ถึงวันที.่.......เดือน.................พ.ศ. ............ เหตุผลความจ าเป็นที่ขอกระชั้นชิดกับวันเดินทาง เนื่องจาก................ 

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

                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและอนุญาต 

                                                          ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                                              ต าแหน่ง................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา / หัวหน้ากลุ่ม 

เห็นสมควร    อนุญาต   ไม่อนุญาต 

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

 

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

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

           ต าแหน่ง.................................................. 
 

 

ความเห็นของ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 12  

เห็นสมควร    อนุญาต   ไม่อนุญาต 

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

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

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

            
 

 



7.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข อง 

          ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
พ.ศ. 2562 ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


