
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  
ต้องจัดเตรียมเอกสารดังนี้

       จัดท ำหนังสือน ำส่งจำกโรงเรียน 

       วิธีกำรค ำนวณยอดเงินก่อนโอน

เงินให้องค์กำรค้ำ คอื 

  ปพ.1:บ และ ปพ.1:พ เล่มละ 160 บำท 

  ปพ.2:บ และ ปพ.2:พ ห่อละ 200 ฉบับ 

  ฉบับละ 2 บำท  

  ปพ.3:บ และ ปพ.3:พ ห่อละ 200 ฉบับ    

  ฉบับละ 5 บำท 

 

เมื่อค ำนวณแล้วยอดเกิน 700 บำท 

โรงเรียนต้องจ่ำยค่ำจัดส่งด้วย  

ฉะนัน้ต้องคูณด้วย 3.5 % และบวกเพิ่ม

ด้วยกันกับยอดสั่งซื้อแบบพิมพ์ 

ทำงกำรศึกษำ ทัง้หมด 

แต่เมื่อค ำนวณแล้วยอดเกิน 10,000 บำท 

โรงเรียนไม่ต้องจ่ำยค่ำจัดส่งเพิ่ม       

      จัดส่งหลักฐำนกำรโอนเงิน 

ธนำคำรกรุงไทย บัญชีเลขที ่ 

363-1-15881-5 สำขำท่ำวงั  

ชื่อบัญช ีองค์กำรค้ำของ สกสค. 

จังหวัดนครศรีธรรมรำช ส่งพร้อมหนังสือ

น ำส่งไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ

มัธยมศึกษำเขต 12 จ ำนวน 1 ฉบับ  

โดยถ่ำยส ำเนำ และระบุเบอรม์ือถือ 

ของเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อควำม

สะดวกในกำรประสำนงำน 

       

  ต้องจัดเตรียมเอกสารดังนี้ 

                 จัดท ำหนังสือน ำส่งจำกโรงเรียน 

  โดยโรงเรียนระบุชื่อบุคคลและต ำแหน่ง 

  ผู้ที่จะเดินทำงไปด ำเนินกำรจัดซื้อ 

       กรณดี ำเนินกำรจัดซื้อเสร็จแล้ว 

  โรงเรียนจะต้องด ำเนินกำรแจ้ง ชุดที่ 

  เลขที่แบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ ปพ.1:บ  

  และ ปพ.1:พ เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่ 

  กำรศึกษำมัธยมศึกษำเขต 12 ได ้ 

  ลงทะเบียนทุกครั้ง 
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การขออนุญาตพานกัเรียนไปนอกสถานศึกษา

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการขออนุญาตพา
นักเรียนไปนอกสถานศึกษา

จัดพิมพ์หนังสืออนุญาตพา
นักเรียนไปนอกสถานศึกษา

21

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

3

ส่งหนังสืออนุญาตให้โรงเรียน

4

2 นาที

1 นาที5 นาที4 นาที

สรุป การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
มี 4 ขั้นตอนใช้เวลา 12 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนิสา เพียรดี เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน
โทร 075-345050 ต่อ 105

หากไม่ได้รับความสะดวกกรุณติดต่อ 084-4461812



การสัง่ซ้ือแบบพิมพท์างการศึกษา

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการสั่งซือ้แบบพิมพ์

จัดพิมพ์หนังสือ
สั่งซื้อแบบพิมพ์

21

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

3

ส่งหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ให้โรงเรียน
และองค์การค้า 

4

2 นาที

1 นาที5 นาที
3 นาที

สรุป การสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา
มี 4 ขั้นตอนใช้เวลา 11 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนิสา เพียรดี เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน
โทร 075-345050 ต่อ 105

หากไม่ได้รับความสะดวกกรุณติดต่อ 084-4461812



 

การเดินทางภายในจังหวัดและต่างจังหวัดโดยพักค้างคืน 
ต้องจัดเตรียมเอกสารจ านวน 1 ชุด ดังนี ้
1. หนังสือน ำส่งจำกโรงเรียนขออนุญำตไปนอกสถำนศึกษำ 

2. โครงกำรของโรงเรียนที่จัดขึ้นเอง / หนังสือเชิญ 

   จำกหน่วยงำนท่ีโรงเรียนประสงค์เข้ำร่วมกิจกรรม 

   หรือโครงกำร     

3. รำยชื่อครูผู้ควบคุม และรำยชื่อนักเรียน 

4. ตำรำงจัดกิจกรรมประจ ำวัน / ก ำหนดกำร 

    โรงเรียนสำมำรถจัดท ำเองได้ตำมควำมเหมำะสม 

5. หนังสืออนุญำตของผู้ปกครอง ฉบับที่ผู้ปกครองเซ็น 

   อนุญำตแล้ว มี 2 กรณ ีดังนี้  

   - กรณนีักเรียนเดินทำงเกิน 10 คน ให้แนบมำ 

     ประมำณ 10 คน หรือมำกกว่ำก็ได้  

   - กรณีนักเรียนเดินทำงไม่ถึง 10 คน ต้องแนบมำทุกคน 

6. แผนผัง / แผนที่กำรเดินทำงโรงเรียนสำมำรถ 

   แนบมำจำก Google Maps ได้  

 



7. หลักฐำนกำรใช้รถในกำรเดินทำง มี 3 กรณี ดังนี้ 

   - กรณีเช่ำเหมำรถให้ระบุมำด้วยว่ำรถอะไร จ ำนวนก่ีคัน 

      พร้อมทั้งแนบเอกสำรประกอบ คือ ส ำเนำใบขับขี่  

      ส ำเนำสมดุกำรต่อทะเบียนรถที่เป็นปัจจุบัน 

  - กรณีใช้รถโรงเรียนระบุชนิดของรถมำด้วย จ ำนวนกี่คัน 

     พร้อมทั้งระบุชื่อพนักงำนขับรถโรงเรียนด้วย แต่ไม่ต้อง 

     แนบเอกสำรประกอบ 

  - กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวของครู ให้โรงเรียนท ำบันทึก 

     จำก ผอ.โรงเรียน เรียน ถึง ผอ.สพม. 12  

     โรงเรียนสำมำรถศึกษำรำยละเอียดให้ชัดเจนได ้

     จำกหนังสือ สพม.12 ที่ ศธ 04242/6456  

     ลงวันที่ 25 ธันวำคม 2561  

     เรื่อง ซักซ้อมควำมเข้ำใจกำรใช้รถยนต์ส่วนตัว  

     ของข้ำรำชกำรครูในกำรพำนักเรียนเดินทำง 

     ไปนอกสถำนศึกษำ 

8. แนบส ำเนำกรมธรรม์ของนักเรียนท่ีนักเรียนท ำไว้กับ   

   โรงเรียนทุกปี ฉบับที่เป็นปัจจุบันไม่ใช่ฉบับทีห่มดอำยุ  



หมำยเหต ุ    (ขอย ้ำเพรำะเกิดขึ นบ่อย) 

1. กรณีมีนักเรียนผู้หญิงไปด้วย ให้มีครูผู้หญิงควบคุมไปดว้ย 

   ตำมควำมเหมำะสม ทุกครั้ง  

2. กรณีเดินทำง 1 วันไม่ค้ำงคืน เป็นอ ำนำจกำรอนุญำต 

    ของผู้อ ำนวยโรงเรียน ไม่ต้องขออนุญำตไปยัง สพม.12  

3. สถำนศึกษำควรยื่นเรื่องกำรขออนุญำตฯ ก่อนเดินทำง  

   15 วัน หรือหำกมีเหตุสุดวิสัยท่ีจะต้องย่ืนเรื่องโดยกระชัดชิด   

   ให้ชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็นเป็นรำยๆ ไป 

 

 

 

 

 

โทร : 075-345050  ต่อ 105 

สุนิสำ เพียรดี 084 – 4461812 
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