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คำนำ 

 
ด ้วยกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ได ้พ ิจารณาเห ็นควรปร ับปร ุงระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ                                

ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา ให้มีความเหมาะสมยิ ่งขึ ้น จึงได้ออกระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.  ๒๕๖๒ และระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (ฉบับที ่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓                 
เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดยึดถือปฏิบัติ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญด้านความปลอดภัย
ของนักเรียนและบุคลากรในสังกัด จึงได้จัดทำคู ่ม ือการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา         
เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 

หวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือเล่มนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อผู ้มีส่วนเกี ่ยวข้องทุกฝ่าย และบังเกิดผลดี                  
แก่ทางราชการ 
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คู่มือ 

การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
 การศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษาที่เป็นกิจกรรมการเรียนการสอนที่สำคัญ ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนได้ 
มีโอกาสเรียนรู้ด้วยตนเองทำให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่ศึกษาอย่างแท้จริง ทั้งยังเป็นการเสริมสร้าง
ประสบการณ์การเรียนรู้ให้แก่ผู้เรียนอย่างสมบูรณ์มากยิ่งขึ ้น เพราะการพาผู้เรียนไปทัศนศึกษาถือว่าเป็น  
วิธีการที่ทำให้ผู้เรียนได้รับประสบการณ์ตรงตามการเรียนรู้และสามารถพัฒนาผู้เรียนในด้านร่างกาย สติปัญญา
จิตใจ อารมณ์และสังคม อีกทั ้งเสริมความสามัคคีในหมู ่คณะ ตลอดจนได้รับการศึกษาทั ้ง ๘ กลุ ่มสาระ                
แบบบูรณาการ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ มีหน้าที ่สนับสนุน ส่งเสริม                     
การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเร ียนนอกสถานศึกษาที ่ ให ้แก่สถานศึกษา ข้าพเจ้าในนามผู ้ร ับผิดชอบ                          
การพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา จึงได้จัดทำคู่มือการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาขึ้น เพื่อให้สถานศึกษา
ได้ทราบแนวปฏิบัติการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาได้อย่างถูกต้อง สามารถนำนักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
ไปแหล่งเรียนรู้ต่างๆ ได้ปลอดภัยถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษา
ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ และ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษา                
ไปนอกสถานศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓  และนักเรียนได้รับความรู้ ประสบการณ์ ในการศึกษาแหล่งเรียนรู้
นอกสถานศึกษาอย่างแท้จริง 
 
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินการการขออนุญาตพานักเรียน      
ไปนอกสถานศึกษาอย่างถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด  

๒.๒ เพื ่อให้สถานศึกษามีความรู ้ ความเข้าใจเกี ่ยวกับ การจัดเอกสารประกอบการขออนุญาต           
พานักเรียนไปนอกสถานศึกษาได้ ครบถ้วน และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษา ว่าด้วยการพานักเรียน      
ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 
๓. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 ๓.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว ่าด้วยการพานักเร ียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา                   
พ.ศ. ๒๕๖๒ และ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา            
พ.ศ. ๒๕๖๓ (ฉบับที่ ๒) 

๓.๒ ตรวจสอบเอกสารการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึ กษาตามที่โรงเรียนจัดส่งมา         
กรณีเอกสารไม่ครบถว้น จะแจ้งโรงเรียนให้นำเอกสารประกอบการยื่นคำรองขออนุญาตต้องประกอบด้วย  

 กรณีพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม 
 ๑. หนังสือนำส่งจากสถานศึกษา 

  ๒. แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชา 
  ๓. แบบขออนุญาตผู้ปกครอง 
  ๔. โครงการ/หนังสือแจ้งจากหน่วยงานอื่นๆ 
  ๕. กำหนดการ 
  ๖. รายชื่อนักเรียนและครูผู้ควบคุม 



๒ 
 

  ๗. แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง 
  ๘. สำเนาเอกสารประกันภัยนักเรียนและครูผู้ควบคุม 
  ๙. สำเนาเอกสารประกันรถยนต์ส่วนกลาง/รถรับจ้างไม่ประจำทาง 
  ๑๐. สำเนาใบขับขี่รถยนต์ส่วนบุคคล/ใบขับข่ีรถยนต์สาธารณะ 
  ๑๑. สำเนาทะเบียนคู่มือรถยนต์ส่วนกลาง/รถรับจ้างไม่ประจำทาง 
 (เฉพาะหน้าเจ้าของรถยนต์และหน้าต่อทะเบียนรถยนต์) 
  ๑๒. สัญญาจ้างเหมารถ (กรณีจ้างเหมารถ) 
  ๑๓. ใบรับรองการตรวจสภาพรถ (กรณีจ้างเหมารถ) 
  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร (ไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ) 
  ๑. หนังสือนำส่งจากสถานศึกษา 
  ๒. รายชื่อผู้เดินทาง  
  ๓. โครงการตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับการเดินไปต่างประเทศ 
  ๔. หนังสือเชิญจากหน่วยงานที่จัดกิจกรรมในต่างประเทศ 
  ๕. กำหนดการเดินทางและกิจกรรมในต่างประเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา 
  ๖. หนังสือมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ 
  ๗. แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ เป็นรายบุคคล 
  ๘. แบบชี้แจงประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ กรณีเร่งด่วน และกระชั้นชิด 
                    กับวันเดินทาง 
  ๙. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
  ๑๐. สถานที่ท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ 
  ๑๑. หนังสือยินยอมจากผู้ปกครองนักเรียน เป็นรายบุคคล 
  ๑๒. แผนดูแลความปลอดภัย พร้อมสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการประกันภัยการเดินทาง 
  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร (เงินนอกงบประมาณของทางราชการ) 
  ๑. หนังสือนำส่งจากสถานศึกษา 
  ๒. รายชื่อผู้เดินทาง  
  ๓. โครงการตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับการเดินไปต่างประเทศ 
  ๔. มติที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เห็นชอบให้ใช้เงินรายได้สถานศึกษา               
                     ในการเดินทางไปต่างประเทศ พร้อมบัญชีลงเวลามาประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕. บัญชีรายได้สถานศึกษาคงเหลือประจำวันที่เป็นปัจจุบัน 
  ๖. แบบรายงานการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ๗. หนังสือเชิญจากหน่วยงานที่จัดกิจกรรมในต่างประเทศ 
  ๘. กำหนดการเดินทางและกิจกรรมในต่างประเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา 
  ๙. หนังสือมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ 
  ๑๐. แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ เป็นรายบุคคล 
  ๑๑. แบบชี้แจงประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ กรณีเร่งด่วน และกระชั้นชิด 
                      กับวันเดินทาง 
  ๑๒. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
  ๑๓. สถานที่ท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ 



๓ 
 

  ๑๔. หนังสือยินยอมจากผู้ปกครองนักเรียน เป็นรายบุคคล 
  ๑๕. แผนดูแลความปลอดภัย พร้อมสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการประกันภัยการเดินทาง  
 ๓.๓ กรณีเอกสารที่โรงเรียนจัดส่งมาครบถ้วนแล้ว จะดำเนินการเสนอผู ้บังคับบัญชาตามลำดับ
พิจารณาอนุญาตการพานกเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 ๓.๔ แจ้งโรงเรียนที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาตามที่โรงเรียนได้ ขออนุญาต
พร้อมแจ้งให้โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ ทราบ 
 
๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๔.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษา ไปนอกสถานศึกษาพ.ศ. ๒๕๖๒ 
และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 ๔.๒ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๕๑ 
 ๔.๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ด่วนที ่ส ุด ที ่ ศธ ๐๔๒๗๗/ว๖๕               
ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การเฝ้าระวังป้องกันนักเรียนบาดเจ็บหรือเสียชีวิตในรถและการไปทัศนศึกษา 
 ๔.๔ หนังส ือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ด่วนที ่ส ุด ที ่ ศธ ๐๔๒๗๗/ว๓๑๗                    
ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 
๕. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๕.๑ สถานศึกษาได้มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนของการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
มายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ อย่างถูกตอ้งตามระยะเวลาที่กำหนด 
 ๕.๒ สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดเอกสารประกอบการขออนุญาตพานักเรียน     
ไปนอกสถานศึกษาได้ ครบถ้วน และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน         
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ และ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและ
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ (ฉบับที่ ๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
(กรณีพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติของสถานศึกษา  
 สถานศึกษาศึกษาเอกสารประกอบการยื่นคำขออนุญาตต้องประกอบด้วย ชื่อโครงการ หลักการ              
และเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาและสถานที่ดำเนินการ กิจกรรม รายชื่อ
หน่วยงานและผู้รับผิดชอบโครงการ รายชื่อครูผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมในการเดินทาง รายชื่อนักเรียน              
และนักศึกษาที่จะเดินทางไปนอกสถานศึกษา แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง แผนผังแสดงที่ตั้งสถานที่                 
ที่ไปนอกสถานศึกษาหรือสถานที่พักแรม เพ่ือตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานทุกระยะ และแผนสำรอง
กรณีเหตุฉุกเฉิน เป็นต้น 
 เอกสารประกอบการยื่นเรื่องขออนุญาต ประกอบด้วย 

๑. หนังสือนำส่งจากสถานศึกษา 
 ๒. แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชา 
 ๓. แบบขออนุญาตผู้ปกครอง 
 ๔. โครงการ/หนังสือแจ้งจากหน่วยงานอื่นๆ 
 ๕. กำหนดการ 
 ๖. รายชื่อนักเรียนและครูผู้ควบคุม 
 ๗. แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง 
 ๘. สำเนาเอกสารประกันภัยนักเรียนและครูผู้ควบคุม 
 ๙. สำเนาเอกสารประกันรถยนต์ส่วนกลาง/รถรับจ้างไม่ประจำทาง 
 ๑๐. สำเนาใบขับขี่รถยนต์ส่วนบุคคล/ใบขับข่ีรถยนต์สาธารณะ 
 ๑๑. สำเนาทะเบียนคู่มือรถยนต์ส่วนกลาง/รถรับจ้างไม่ประจำทาง 
                (เฉพาะหน้าเจ้าของรถยนต์และหน้าต่อทะเบียนรถยนต์) 
 ๑๒. สัญญาจ้างเหมารถ (กรณีจ้างเหมารถ) 
 ๑๓. ใบรับรองการตรวจสภาพรถ (กรณีจ้างเหมารถ) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๑. สถานศึกษาส่งหนังสือขออนุญาตไปนอกสถานศึกษา พร้อมเอกสารประกอบ ข้อ ๑ - ๑๓         
อย่างละ ๑ ชุด ก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 
 ๒. เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบเอกสารประกอบ นําเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต แล้วแจ้งสถานศึกษา                  
ออกเดินทางได้ (สถานศึกษาต้องได้รับอนุญาตก่อนถึงจะออกเดินทางได้) 
 ๓. เมื ่อกลับจากการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาแล้ว ให้สถานศึกษารายงานให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีชขันธ์ทราบ (ตามแบบรายงานที่กำหนดท้ายระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ และระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ (ฉบับที่ ๒)) 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งแนวทางในการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษา 
ไปนอกสถานศึกษาให้สถานศึกษาทราบ 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๖๒ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 

 

การพาไปนอกสถานศึกษา 
ไม่พักแรม 

การพาไปนอกสถานศึกษา 
พักแรม 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
เป็นผู้อนุญาต 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เป็นผู้อนุญาต 

๑. หนังสือนำส่งจากสถานศึกษา 
๒. แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชา 
๓. แบบขออนุญาตผู้ปกครอง 
๔. โครงการ/หนังสือแจ้งจากหน่วยงานอื่นๆ 
๕. กำหนดการ 
๖. รายชื่อนักเรียนและครูผู้ควบคุม 
๗. แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง 
๘. สำเนาเอกสารประกันภัยนักเรียนและครูผู้ควบคุม 
๙. สำเนาเอกสารประกันรถยนต์ส่วนกลาง/รถรับจ้างไม่ประจำทาง 
๑๐. สำเนาใบขับขี่รถยนต์ส่วนบุคคล/ใบขับขี่รถยนต์สาธารณะ 
๑๑. สำเนาทะเบียนคู่มือรถยนต์ส่วนกลาง/รถรับจ้างไม่ประจำทาง 
      (เฉพาะหน้าเจ้าของรถยนต์และหน้าต่อทะเบียนรถยนต์) 
๑๒. สัญญาจ้างเหมารถ (กรณีจ้างเหมารถ) 
๑๓. ใบรับรองการตรวจสภาพรถ (กรณีจ้างเหมารถ) 
 

ยื่นเอกสารก่อนเดินทาง ไมน่้อยกว่า ๓๐ วัน 
แนบเอกสาร ดังต่อไปนี ้

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 
หากไม่ครบถ้วนโทรประสานสถานศึกษาให้นำ

เอกสารมาเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
และบันทึกเสนอ 

(ไม่เกิน ๕ วันทำการ ก่อนสถานศึกษา)
เดินทาง 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
อนุญาต 

ส่งหนังสืออนุญาตให้สถานศึกษาผ่านระบบ 
My Office ทันที เมื่อได้รับการอนุมัติ 

**ไม่มีค่าธรรมเนียมในการดำเนินการ** 

เมื่อสถานศึกษากลับจากการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาแล้ว รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ทราบ 

๑ วัน 

๑ วัน 



ขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
(กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร) (ไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติของสถานศึกษา  
 สถานศึกษาศึกษาเอกสารประกอบการยื่นคำขออนุญาตต้องประกอบด้วย ชื่อโครงการ หลักการ              
และเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาและสถานที่ดำเนินการ กิจกรรม รายชื่อ
หน่วยงานและผู้รับผิดชอบโครงการ รายชื่อครูผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมในการเดินทาง รายชื่อนักเรียน              
และนักศึกษาที่จะเดินทางไปนอกสถานศึกษา แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง แผนผังแสดงที่ตั้งสถานที่                 
ที่ไปนอกสถานศึกษาหรือสถานที่พักแรม เพ่ือตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานทุกระยะ และแผนสำรอง
กรณีเหตุฉุกเฉนิ เป็นต้น 
 เอกสารประกอบการยื่นเรื่องขออนุญาต ประกอบด้วย 

๑. หนังสือนำส่งจากสถานศึกษา 
- ผู้เดินทาง ประกอบด้วยใครบ้าง เช่น ผู้อำนวยการโรงเรียน/รองผู้อำนวยการโรงเรียน/ครู/
บุคลากรในโรงเรียน/นักเรียน จำนวนเท่าใด 
- วันเวลาที่ไป และชื่อประเทศ 
- วงเงินที่ใช้ และใส่ประโยคว่า “โดยไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ” 
- ส่งหนังสือถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ก่อนกำหนดการเดินทางอย่างน้อย ๓๐ วันทำการ 

  ๒. รายชื่อผู้เดินทาง 
  (กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ระบุตำแหน่ง กรณีนักเรียนให้ระบุระดับชั้น) 
  ๓. โครงการตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับการเดินไปต่างประเทศ 
  ๔. หนังสือเชิญจากหน่วยงานที่จัดกิจกรรมในต่างประเทศ 
  ๕. กำหนดการเดินทางและกิจกรรมในต่างประเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา (ไม่ใช่ฉบับของบริษัททัวร์) 
  ๖. หนังสือมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ 
              ทั้งนี้ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน 
  ๗. แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ เป็นรายบุคคล 
  ๘. แบบชี้แจงประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ กรณีเร่งด่วน และกระชั้นชิด 
กับวันเดินทาง 
  ๙. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
  ๑๐. สถานที่ท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ 
  ๑๑. หนังสือยินยอมจากผู้ปกครองนักเรียน เป็นรายบุคคล 
  ๑๒. แผนดูแลความปลอดภัย พร้อมสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการประกันภัยการเดินทาง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๑. สถานศึกษาส่งหนังสือขออนุญาตไปนอกสถานศึกษา พร้อมเอกสารประกอบ ข้อ ๑ - ๑๒         
อย่างละ ๑ ชุด ก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
 ๒. เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบเอกสารประกอบ นําเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต แล้วแจ้งสถานศึกษา                  
ออกเดินทางได้ (สถานศึกษาต้องได้รับอนุญาตก่อนถึงจะออกเดินทางได้) 
 
 
 



๗ 
 

 ๓. เมื ่อกลับจากการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาแล้ว ให้สถานศึกษารายงานให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีชขันธ์ทราบ (ตามแบบรายงานที่กำหนดท้ายระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ และระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ (ฉบับที่ ๒)) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
(กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร) (เงินนอกงบประมาณของทางราชการ) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติของสถานศึกษา  
 สถานศึกษาศึกษาเอกสารประกอบการยื่นคำขออนุญาตต้องประกอบด้วย ชื่อโครงการ หลักการ              
และเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาและสถานที่ดำเนินการ กิจกรรม รายชื่อ
หน่วยงานและผู้รับผิดชอบโครงการ รายชื่อครูผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุมในการเดินทาง รายชื่อนักเรียน              
และนักศึกษาที่จะเดินทางไปนอกสถานศึกษา แผนที่สังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง แผนผังแสดงที่ตั้งสถานที่                 
ที่ไปนอกสถานศึกษาหรือสถานที่พักแรม เพ่ือตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานทุกระยะ และแผนสำรอง
กรณีเหตุฉุกเฉนิ เป็นต้น 
 เอกสารประกอบการยื่นเรื่องขออนุญาต ประกอบด้วย 

๑. หนังสือนำส่งจากสถานศึกษา 
- ผู้เดินทาง ประกอบด้วยใครบ้าง เช่น ผู้อำนวยการโรงเรียน/รองผู้อำนวยการโรงเรียน/ครู/   
  บุคลากรในโรงเรียน/นักเรียน จำนวนเท่าใด 
- วันเวลาที่ไป และชื่อประเทศ 
- ระบุแหล่งเงิน และวงเงินที่ใช้ เป็นรายได้สถานศึกษาที่ได้มาจากแหล่งใดแหล่งหนึ่ง คือ  
  การระดมทรัพยากร หรือ เงินค่าเล่าเรียน (เงินบำรุงการศึกษา) ที่เรียกเก็บจากนักเรียน 
  โครงการพิเศษ หรือ เงินที่ได้จากการให้เช่าทรัพย์สินของโรงเรียน และอ่ืนๆ 
- ประมาณการรวมค่าใช้จ่ายเฉพาะในต่างประเทศเท่านั้น 
- ส่งหนังสือถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ก่อนกำหนดการเดินทางอย่างน้อย ๔๕ วันทำการ 

  ๒. รายชื่อผู้เดินทาง 
  (กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ระบุตำแหน่ง กรณีนักเรียนให้ระบุระดับชั้น  
              หากมีผู้ที่ไม่ได้ใช้เงินรายได้สถานศึกษาไปด้วย ให้แยกบัญชี หรือระบุให้ชัดเจนว่าใช้เงินประเภทใด   
              เช่น เงินส่วนบุคคล เงินสมาคมผู้ปกครอง ฯลฯ) 
  ๓. โครงการตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับการเดินไปต่างประเทศ 
  ๔. มติที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เห็นชอบให้ใช้เงินรายได้สถานศึกษา               
              ในการเดินทางไปต่างประเทศ พร้อมบัญชีลงเวลามาประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕. บัญชีรายได้สถานศึกษาคงเหลือประจำวันที่เป็นปัจจุบัน 
  ๖. แบบรายงานการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
  ๗. หนังสือเชิญจากหน่วยงานที่จัดกิจกรรมในต่างประเทศ 
  ๘. กำหนดการเดินทางและกิจกรรมในต่างประเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา 
  ๙. หนังสือมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ 
  ๑๐. แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ เป็นรายบุคคล 
  ๑๑. แบบชี้แจงประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ กรณีเร่งด่วน และกระชั้นชิด 
                กับวันเดินทาง 
  ๑๒. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
  ๑๓. สถานที่ท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ 
 ๑๔. หนังสือยินยอมจากผู้ปกครองนักเรียน เป็นรายบุคคล 
 ๑๕. แผนดูแลความปลอดภัย พร้อมสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการประกันภัยการเดินทาง 
 



๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๑. สถานศึกษาส่งหนังสือขออนุญาตไปนอกสถานศึกษา พร้อมเอกสารประกอบ ข้อ ๑ - ๑๕         
อย่างละ ๑ ชุด ก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า ๔๕ วัน 
 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกอบ นําเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต เพื่อนำเสนอเลขาธิการ 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาการอนุญาตต่อไป 
 ๓. เมื่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานอนุญาตแล้ว ให้แจ้งสถานศึกษาสถานศึกษา                  
ออกเดินทางได้ (สถานศึกษาต้องได้รับอนุญาตก่อนถึงจะออกเดินทางได้) 
 ๔. เมื ่อกลับจากการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาแล้ว ให้สถานศึกษารายงานให้เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐานทราบ ภายใน ๒ สัปดาห์ หลังสิ ้นสุดการเดินทาง (ตามแบบรายงาน                 
ที ่กำหนดท้ายระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา                        
พ.ศ. ๒๕๖๒ และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา                
พ.ศ. ๒๕๖๓ (ฉบับที่ ๒)) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกราชอาณาจักร 
 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๖๒ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งแนวทางในการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษา 
ไปนอกราชอาณาจักรให้สถานศึกษาทราบ 

ยื่นเอกสารก่อนเดินทาง ไม่น้อยกว่า ๔๕ วัน 
แนบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
หากไม่ครบถ้วนโทรประสานสถานศึกษาให้นำเอกสารมา

เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน 
และบันทกึเสนอเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นก่อนลงนาม 

เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

**ไม่มีค่าธรรมเนียมในการดำเนินการ** 

เม่ือสถานศึกษากลับจากการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาแล้ว  
รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ทราบ 

เม่ือสถานศึกษากลับจากการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาแล้ว  
รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบ 

เงินนอกงบประมาณของทางราชการ 
(เงินรายได้สถานศึกษา)  

ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง พิจารณาให้ความเห็น 
ของสถานศึกษา/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ลงนามเสนอ เลขาธิการ สพฐ.  
 

 

ไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ 
(เงินส่วนตัว เงินสมาคมฯ ฯลฯ) 

ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง พิจารณาให้ความเห็นก่อน
ลงนามเสนอ 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
 

๑๐ วัน ๓๐ วัน 

๕ วัน 

เลขาธิการ สพฐ. 
อนุญาต 

ส่งหนังสืออนุญาตให้สถานศึกษาผ่านระบบ 
My Office ทันที เมื่อได้รับการอนุมัติ 

 
 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
อนุญาต 

 

จัดทำและส่งหนังสืออนุญาตให้สถานศึกษาผ่านระบบ 
My Office ทันที เมื่อได้รับการอนุมัติ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

















































สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์

กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ


