ตอนที่ 3
แบบฟอร์มที่ใช้






แบบฟอร์มที่ใช้ในการยื่นคำขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีดังนี้
	3.1 แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
[bookmark: _Hlk145149838]3.2 แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
	3.3 แบบรายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
	3.4 แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปต่างประเทศ
	3.5 แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล
	3.6 แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล
	3.7 แบบแสดงสถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ
	3.8 แบบชี้แจงประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ กรณีเร่งด่วนและกระชั้นชิดกับวันเดินทาง
	3.9 แบบรายงานการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา
3.10 ตัวอย่างหนังสือนำ
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							โรงเรียน.................................................................
                                                                        วันที่...............เดือน..........................พ.ศ. ...............
เรื่อง การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา
	ด้วย ข้าพเจ้าขออนุญาตนำนักเรียน จำนวน.............คน และครู/อาจารย์ควบคุม 
จำนวน............คน โดยมี นาย/ นาง /นางสาว...................................................................................เป็นผู้ควบคุมไป 
เพื่อ.................................................................. ณ.....................................................จังหวัด.......................................
เริ่มออกเดินทางวันที่..............เดือน................... พ.ศ. ................. เวลา.................... น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน..................................... โดยพาหนะ..................................จะพักค้างที่.......................................................................
และกลับถึงสถานศึกษา วันที่............. เดือน..................... พ.ศ. ............... ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นจำนวน......................บาท
(.................................................................................) การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว



		ขอแสดงความนับถือ

		(...........................................................................)
		ตำแหน่ง................................................................................
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	                      โรงเรียน....................................................................
                                                                          วันที่...............เดือน..........................พ.ศ. ..................
เรื่อง  การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
เรียน  ผู้ปกครอง ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว...............................................................................................
	ด้วย โรงเรียน............................................................................. มีความประสงค์จะขออนุญาตนำด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว...............................................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา 
ในการไปครั้งนี้มีนักเรียน จำนวน..............................คน และครู/อาจารย์ควบคุม จำนวน ................................. คน 
โดยมี......................................................................เป็นผู้ควบคุมไป เพื่อ.............................................................................
ณ......................................................... จังหวัด............................. เริ่มออกเดินทางวันที่..........เดือน..............พ.ศ. ...........
เวลา.......................... น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน.......................................................โดยพาหนะ..................................
จะพักค้างที่.............................................................. และกลับถึงสถานศึกษาวันที่..............เดือน..................พ.ศ. .............
ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นจำนวน..................................... บาท (.....................................................................................) การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว
                                 จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาตนำ ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว..........................................................
.......................................................................................... ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 

			    ขอแสดงความนับถือ
ครูผู้รับผิดชอบ.....................................................	(...........................................................................)
เบอร์โทรศัพท์......................................................		ตำแหน่ง....................................................................

	โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แล้วส่งกลับคืนสถานศึกษา
		ข้าพเจ้า.............................................................................. เบอร์โทรศัพท์...............................
ผู้ปกครองของ................................................... อนุญาต   ไม่อนุญาต ให้.........................................................
ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้
โรคประจำตัว................................................................................ ยาที่แพ้..................................................................
                                                                         ลงชื่อ.........................................................ผู้ปกครอง
                                                                   (.........................................................)
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                      โรงเรียน.................................................................
                                                                            วันที่...............เดือน..........................พ.ศ.....................
เรื่อง  รายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา
				ตามที่ ข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้นำนักเรียน จำนวน............คน และครู/อาจารย์ควบคุม จำนวน............คน โดยมี..........................................................เป็นผู้ควบคุมไป เพื่อ..........................................................
ณ..............................................................................................จังหวัด...............................................................................
โดยเริ่มออกเดินทางวันที่...............เดือน............................. พ.ศ. ....................... เวลา ..................................................น.
ได้ไปตามเส้นทางผ่าน..........................................................................................................................................................
โดยพาหนะ............................................ พักค้างที่...............................................................................................................
และได้กลับสถานศึกษา วันที่.................. เดือน................................ พ.ศ. .......................... นั้น
				การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาครั้งนี้ เป็นไปด้วยความ (เรียบร้อย/ไม่เรียบร้อย
 ให้ชี้แจงโดยละเอียด..........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


		ขอแสดงความนับถือ

		   (...........................................................................)
		     ตำแหน่ง................................................................................
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 โรงเรียน.................................................................
                                                                            วันที่...............เดือน..........................พ.ศ.....................
เรื่อง  การพานักเรียนไปต่างประเทศ
เรียน  เลขาธิการคระกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
		โรงเรียน..................................................................ขออนุญาตนำนักเรียน 
จำนวน..........คน และครู/อาจารย์ควบคุม จำนวน..........คน โดยมี นาย/นางสาว/นาง.................................................
เป็นหัวหน้าคณะ เดินทางไป ณ ประเทศ........................................................................................................................
เพื่อ................................................................................................................................................................................
เริ่มออกเดินทางวันที่.......... เดือน....................... พ.ศ. ................... เวลา................... น. โดยพาหนะ..........................
และกลับถึงโรงเรียนวันที่............. เดือน...............พ.ศ. ................... ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น.....................................................
(...................................................................................) การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว



			ขอแสดงความนับถือ

		   (...........................................................................)
		     ตำแหน่ง................................................................................
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สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
เขียนที่.................................................................
                                                                                วันที่..............เดือน...................พ.ศ.....................
เรื่อง  ขออนุญาตไปต่างประเทศ
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา
	ข้าพเจ้า........................................................................................... ตำแหน่ง........................................
โรงเรียน..................................................................................... สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศเพื่อ.........................
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ณ...................................................................................................................................................................................ระหว่างวันที่..................................................................................มีกำหนด.............................................................วัน
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต
			ขอแสดงความนับถือ

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

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

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

			ลงชื่อ..........................................................................
			      (.........................................................................)
			ตำแหน่ง.....................................................................
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศแบบฟอร์มหมายเลข 6  

ชื่อผู้เดินทาง..................................................................................
ระยะเวลา..............วัน ระหว่างวันที่................. เดือน..................... พ.ศ. ..................ถึงวันที่.................. เดือน......................... พ.ศ. ..................

	รายการค่าใช้จ่าย
	จำนวนเงิน (บาท)
	เบิกจากเงินงบประมาณ
	เบิกจากเงิน
นอกงบประมาณ
	เงินส่วนตัว
	แหล่งเงินอื่น ๆ

	1. เงินเดือน (ไม่ต้องรวมกับข้อ2) (ช่วงเวลาไปต่างประเทศ) ÷30
×จำนวนวัน
	
	
	
	
	

	2. ค่าใช้จ่าในการเดินทาง

	    2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน
	
	
	
	
	

	    2.2 ค่าจัดทำวีซ่า
	
	
	
	
	

	    2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง
	
	
	
	
	

	    2.4 ค่าที่พัก
	
	
	
	
	

	    2.5 ค่าภาษีสนามบิน

	     - สนามบินกรุงเทพฯ
	
	
	
	
	

	- สนามบินต่างประเทศฯ
	
	
	
	
	

	     2.6 ค่าพาหนะ
	
	
	
	
	

	-ไป-กลับ บ้าน-สนามบิน
	
	
	
	
	

	- ในต่างประเทศ
	
	
	
	
	

	     2.7 ค่าเครื่องแต่งตัว
	
	
	
	
	

	     2.8 ค่ารับรอง
	
	
	
	
	

	     2.9 ค่าลงทะเบียนประชุม
	
	
	
	
	

	    2.10 ค่าของขวัญ
	
	
	
	
	

	    2.11 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบุ)
	
	
	
	
	

	รวมค่าใช้จ่าย (ข้อ2)
	
	


	ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ
		ลงชื่อ........................................................... (ผู้เดินทาง)
		ลงชื่อ............................................................ (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น)
 		ลงชื่อ............................................................ (ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา)
หมายเหตุ : โปรดใส่เครื่องหมาย  ในชิองร่ายการประเภทการใช้เงิน
สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้แบบฟอร์มหมายเลข 7  

 	ข้าพเจ้า.................................................................................................. ตำแหน่ง........................................
โรงเรียน............................................................................................ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้า
ได้ที่......................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
โทรศัพท์หมายเลข.................................................... ซึ่งเป็นบ้านพักของ............................................................................
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................



(ลงชื่อ).........................................ผู้เดินทาง
                                                                                        (..............................................)
			        ตำแหน่ง.............................................................
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	ส่วนราชการ โรงเรียน................................................................
	ที่	วันที่ ........................................................................
	เรื่อง  ชี้แจงกรณีที่เสนอเรื่องล่าช้า
	เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา
		ด้วย ข้าพเจ้า....................................................... ตำแหน่ง.............................................................
โรงเรียน.................................................................................. สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา
มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ณ ประเทศ..................................................................................
เพื่อ.............................................................................................................................................................................
มีกำหนด...................... วัน ตั้งแต่วันที่............ เดือน................ พ.ศ. .................. ถึงวันที่............ เดือน................ พ.ศ. ..................
เหตุผลความจำเป็นที่ขอกระชั้นชิดกับวันเดินทาง เนื่องจาก.........................................................................................
......................................................................................................................................................................................
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
	
	(.................................................)
	ตำแหน่ง.....................................................

ความเห็นชอบของผู้บริหารสถานศึกษา
..............................................................................
...............................................................................
...............................................................................


	ลงชื่อ............................................
	      (...........................................)
          ตำแหน่ง......................................................
              วันที่....................................................... 
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โรงเรียน.................................................................................. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา  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 และอื่น ๆ ....................................................................................... บาท
2. การไปต่างประเทศครั้งนี้ ใช้เงินรายได้สถานศึกษา ข้อ.........................
		............2.1 เงินระดมทรัพยากร (เงินบริจาค)
		.............2.2 เงินค่าเล่าเรียน (เงินบำรุงการศึกษา) ที่เรียกเก็บจากนักเรียนโครงการพิเศษ (ใช้ได้เฉพาะการพานักเรียนไปต่างประเทศ ในวัดส่วน
			ครู 1 คน ต่อนักเรียน 10 คน)
		.............2.3 เงินที่ได้จากการให้เช่าทรัพย์สินของโรงเรียน และอื่น ๆ 
3. วงเงินที่ขอใช้.......................... บาท คิดเป็นร้อยละ............ ของเงินได้สถานศึกษา คงเหลือ ณ ปัจจุบัน (ข้อ1.1.1 หรือ1.1.2 หรือ1.1.3)
4. จำนวนครั้งและรายจ่ายที่ใช้ในการไปต่างประเทศ โดยใช้เงินรายได้สถานศึกษาที่ผ่านมาในรอบปีการศึกษานี้
	4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน.............. ครั้ง  ประเทศ......................................................... เบิกค่าใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา	รวม............................. บาท
	4.2 รองผู้อำนวยการโรงเรียน/ข้าราชการครู/บุคลากรโรงเรียน จำนวน................ คน ................ ครั้ง เบิกค่าใช้จ่าจากรายได้สถานศึกษา	รวม...................................... บาท
	4.3 พานักเรียนไปต่างประเทศ........................คน  เบิกค่าใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา

			ผู้รายงานข้อมูล		ตรวจสอบความถูกต้อง

		   (............................................................)									(.................................................)
	ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................................                                                               ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา

[image: คำอธิบาย: คำอธิบาย: คำอธิบาย: คำอธิบาย: imageskrutbig]ตัวอย่างหนังสือนำ  


ที่ ศธ............../.............						ชื่อโรงเรียน............................................
								ที่อยู่โรงเรียน........................................
	วันที่........... เดือน............ พ.ศ. .............
เรื่อง  ขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา
สิ่งที่ส่งมาด้วย
	ด้วย โรงเรียน/หน่วยงานที่เชิญ............................. กำหนดจัดโครงการ/กิจกรรม.........................
ในวันที่............. เดือน.............พ.ศ. ............... ถึงวันที่............. เดือน.............พ.ศ. ............... ณ..................................

	ในการนี้ โรงเรียน................................................. จึงขออนุญาตพานักเรียน จำนวน.............คน
(ชาย...........คน, หญิง............คน) ไปนอกสถานศึกษา พร้อมด้วยครูผู้ควบคุม จำนวน..........คน (ชาย...........คน, 
หญิง............คน) รวมทั้งสิ้นจำนวน.................คน โดยมี นาย/นาง/นางสาว.............................................. เป็นผู้ควบคุมเพื่อไปเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว ตั้งแต่วันที่............. เดือน.............พ.ศ. ............... ถึงวันที่............. 
เดือน.............พ.ศ. ............... โดยพาหนะ.......................... ทั้งนี้ โรงเรียนยื่นคำขออนุญาตล่าช้ากว่ากำหนดเวลา 
(ไม่น้อยกว่า 15 วันก่อนเดินทาง) เนื่องจาก..................................................................................................................
การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต

			   ขอแสดงความนับถือ

			(.........................................)
	                                    ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................
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ที่ ศธ............../.............						ชื่อโรงเรียน............................................
								ที่อยู่โรงเรียน........................................
	วันที่........... เดือน............ พ.ศ. .............
เรื่อง  ขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา
สิ่งที่ส่งมาด้วย
	ด้วย โรงเรียน....................................................... ขออนุญาตพานักเรียน จำนวน................ คน(ชาย...........คน, หญิง............คน) พร้อมด้วยครูผู้ควบคุม จำนวน..........คน (ชาย...........คน, หญิง............คน)
เดินทางไปต่างประเทศ โดยมีนาย/นาง/นางสาว................................................................เป็นหัวหน้าผู้ควบคุมไปเพื่อร่วมเดินทางเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ........................................................ ณ ประเทศ.............................................. เริ่มออกเดินทาง วันที่.......เดือน.............พ.ศ. .............. เวลา............... น. และกลับสถานศึกษา วันที่.............
เดือน.............พ.ศ. ............... รวมเป็นระยะเวลา....................วัน โดยใช้    ระบุแหล่งเงิน (เงินส่วนตัว/เงินรายได้สถานศึกษาประเภท......................) จำนวน........................บาท (..............................................) ตามที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (กรณีใช้เงินรายได้สถานศึกษา) ทั้งนี้โรงเรียนยื่นคำขออนุญาตล่าช้ากว่ากำหนดเนื่องจาก.............................................................................................................................................
การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว   
/
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

			   ขอแสดงความนับถือ

			(.........................................)
	                                    ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................
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