
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร&มบันทึกข.อความ 

ขออนุญาตจัดโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

บันทึกข(อความ 

 

ส0วนราชการ โรงเรียนเสาธงวิทยา อำเภอร2อนพิบูลย7 จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ท่ี………… วันท่ี ……………...........................  

เร่ือง   ขออนุญาตจัดโครงการ............................................................................................................  

 
 

เรียน  ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

              ดHวย ขHาพเจHา…………………………………………….กลุ2มสาระการเรียนรูH.......................................  

(กลุ2มบริหาร.............................) ขออนุญาตจัดโครงการ.........................................................................................   

ตามแผนปฏิบัติการประจำปOงบประมาณ 2567 ในวันท่ี................................ณ .......................................................  

มีผูHเขHาร2วมกิจกรรม จำนวน...............คน ใชHงบประมาณในการจัดโครงการ จำนวน..................บาท รายละเอียด    

ตามโครงการท่ีแนบ  
 

                 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณา 

 

                                                                                      ลงช่ือ..………………………….………………. 

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

                                                                                                  ผูHรับผิดชอบโครงการ 

                                                                                      ลงช่ือ..………………………….………………. 

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

                                                                   หัวหนHากลุ2มสาระการเรียนรูH......... (หัวหนHากลุ2มบริหาร

......) 

 
 

ความเห็นของรองผูHอำนวยการ/หัวหนHากลุ2มบริหาร 
 

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

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

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

 

(                                      ) 

รองผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา/หัวหนHากลุ2ม

บริหาร 

 

 

ความเห็นของผูHอำนวยการ 
 

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

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

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

  

( นางสุดารัตน7 พรหมแกHว ) 

ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร&มแบบบันทึก 

ขออนุมัติใช.เงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
(วิธีเฉพาะเจาะจง ข/อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อ/จ/างวงเงินเล็กน/อยไมEเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

 
แบบบันทึกขออนุมัติใช0เงิน 

 

             วันที่           เดือน                  พ.ศ.       
  

เรียน  ผู3อำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

ด3วยกลุ>มสาระ/กลุ>มงาน                   มีความประสงคDขอใช3เงินสำหรับ               การจัดซื้อ/จัดจ3าง 
ประเภท  

(   )  เงินอุดหนุน    จำนวน     บาท   
(   )  เงินกิจกรรมพัฒนาผู3เรียน   จำนวน          บาท  
(   )  เงินรายได3สถานศึกษา    จำนวน          บาท   
(   )  เงินอื่น ๆ           จำนวน              บาท   

เพื่อใช3ในกิจกรรม               
(   )  ตามแผนปฏิบัติงาน  งาน/โครงการ             
(   )  อื่น ๆ ระบุ                
 

               
                         (                )       

หัวหน&ากลุ+มสาระ/กลุ+มงาน       

 
เงินงบประมาณของหน>วยงาน  คงเหลือ ณ วันที่     /    /    จำนวน    บาท 
           เงินที่ขอใช3ครั้งนี้      คงเหลือ    บาท 

 

ได3ตรวจสอบแล3ว     ได3ตรวจสอบแล3ว 

(   )  ถูกต3องตามแผน    (   )  จัดซื้อได3ตามระเบียบพัสด ุ

(   )  อื่น ๆ      (   )  อื่น ๆ      

 

ลงชื่อ       ลงชื่อ       
    (นายอุดม  ช>วยคงคา)          (นายพีระ เหมือดนอก) 
     งานแผนงานโรงเรียน         งานพัสดุโรงเรียน 

              
 

(   )  อนุมัต ิ     
(   )  ไม>อนุมัติ เนื่องจาก           

 
 ลงชื่อ        

(นางสุดารัตนD   พรหมแก3ว) 
ผู3อำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(วิธีเฉพาะเจาะจง ข/อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อ/จ/างวงเงินเล็กน/อยไมEเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 
 

รายละเอียดแนบท3ายบันทึกข3อความ ลงวันที่                 งานจัดซื้อพัสดจุำนวน               รายการ                กลุ>มสาระ/กลุ>ม
งาน           โรงเรียนเสาธงวิทยา 

 

ลำดับที ่ รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ จำนวนหนEวย 
[  ] ราคามาตรฐาน จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี ้

[ü]ราคาที่ได/มาจากการสืบจากท/องตลาด 

หนEวยละ (บาท) 

หนEวยละ 

(บาท) 

จำนวนเงิน 

(บาท) 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

    รวมเปVนเงิน  

    ภาษีมูลคEาเพิ่ม  

รวมเปVนเงินทั้งสิ้น (          )  

 

ลงชื่อ                       เจ3าหน3าที่ 

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

           /  /  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร&ม 

สัญญายืมเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
บันทึกข(อความ 

 

ส0วนราชการ โรงเรียนเสาธงวิทยา อำเภอร2อนพิบูลย7 จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ท่ี………… วันท่ี ……………...........................  

เร่ือง   ขออนุมัติเงินยืมเพ่ือเป[นค2าใชHจ2ายตามโครงการ/ กิจกรรม 

 
 

เรียน  ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 
 

 ดHวยขHาพเจHา...............................................................................ตำแหน2ง................................................... 

ขออนุมัติยืมเงิน เพ่ือใชHในการจัดโครงการ/ กิจกรรม................................................................................................. 

ตามแผนปฏิบัติการประจำปOงบประมาณ................................ เป[นเงิน.............................................................บาท 

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

รายละเอียดตามสัญญาเงินยืมและเอกสารท่ีเก่ียวขHอง ดังแนบ 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

ลงช่ือ....................................................................ผูHยืม         

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

ตำแหน2ง.............................................................. 
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

แบบ 8500 

สัญญาการยืมเงิน 

ยืนต2อ  ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

เลขท่ี…………………… 

วันครบกำหนด 

……………………… 

ขHาพเจHา……………………………………….…………ตำแหน2ง…………………………………….. 

สังกัด   โรงเรียนเสาธงวิทยา                                  จังหวัด นครศรีธรรมราช 

มีความประสงค7ขอยืมเงินจาก   โรงเรียนเสาธงวิทยา   

เพ่ือเป[นค2าใชHจ2ายในการ………………………………………………………………….........ดังรายละเอียดต2อไปน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ตัวอักษร)………………………………………………………….รวมเงิน (บาท) 

 

 

ขHาพเจHาสัญญาว2าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู2จ2ายที่ถูกตHอง 

พรHอมทั้งเงินเหลือจ2าย (ถHามี) ส2งใชHภายในกำหนดไวHในระเบียบการเบิกจ2ายเงินจากคลัง คือภายใน.......... วัน  

นับแต2วันที่ไดHรับเงินนี้ ถHาขHาพเจHาไม2ส2งตามกำหนด ขHาพเจHายินยอมใหHหักเงินเดือน ค2าจHาง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ 

หรือเงินอ่ืนใดท่ีขHาพเจHาพึงไดHรับจากทางราชการ ชดใชHจำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถHวนไดHทันที 

ลงช่ือ………………………………………..………..ผูHยืม   วันท่ี……………………………………………… 

เสนอ 

ไดHตรวจสอบแลHวเห็นสมควรอนุมัติใหHยืมตามใบยืมฉบับน้ีไดH จำนวน……………………………..บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงช่ือ…………………………………………..…………..   วันท่ี……………………………………………… 

คำอนุมัติ 

อนุมัติใหHยืมตามเง่ือนไขขHางตHนไดH เป[นเงิน…………………………………………………………บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงช่ือ…………………………………………..…..ผูHอนุมัติ   วันท่ี……………………………………………… 

ใบรับเงิน 

ไดHรับเงินยืมจำนวน……………………..บาท (………………………………………………………...) 

ไปเป[นการถูกตHองแลHว 

ลงช่ือ…………………………………..…………..ผูHรับเงิน   วันท่ี……………………………………………… 

(ดา้นหนา้) 



รายการส0งใช(เงินยืม 

คร้ังท่ี วัน เดือน ปC เงินสด หรือ 

ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน คงค(าง ลายมือช่ือผู(รับ ใบรับเลขท่ี 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

หมายเหตุ  (1) ย่ืนต*อ ผู.อำนวยการกองคลัง หัวหน.ากองคลัง หัวหน.าแผนกคลัง หรือตำแหน*งอ่ืนใดท่ีปฏิบัติงาน

เช*นเดียวกันแล.วแต*กรณี 

 (2) ให.ระบุช่ือส*วนราชการท่ีจ*ายเงินยืม 

 (3) ระบุวัตถุประสงคMท่ีจะนำเงินยืมไปใช.จ*าย 

 (4) เสนอต*อผู.มีอำนาจอนุมัติ 

(ดHานหลัง) 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร&ม 

หนังสือขออนุญาตผู.ปกครอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(กรณีจัด ในโรงเรียน) 

โรงเรียนเสาธงวิทยา  

อำเภอร2อนพิบูลย7  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 

                                                    

                                                     วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ. ........... 

 

เร่ือง   ขออนุญาตใหHนักเรียนเขHาร2วมกิจกรรม 

เรียน    ผูHปกครอง.......................................................................................... 

 

                       ดHวยโรงเรียนเสาธงวิทยา มีความประสงค7จะขออนุญาตใหH............................................... 

เขHาร2วมกิจกรรม............................................................เพ่ือ................................................................................ 

ในวันท่ี...............................................ณ โรงเรียนเสาธงวิทยา โดยมี.............................................................

เป[นผูHดูแลนักเรียน   

 

   

       ขอแสดงความนับถือ   

 

             (นางสุดารัตน7  พรหมแกHว) 

             ตำแหน2ง ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

 

"………………………………………............................................................………………………………………………… 

       โปรดกรอกแบบขHางล2างน้ีแลHวส2งกลับคืนสถานศึกษา 

                              ขHาพเจHา................................................................ผูHปกครองของ.........................................        

m อนุญาต   m ไม2อนุญาต  ใหH...........................................................เขHาร2วมกิจกรรม......................................... 

......................................................................................ในวันท่ี...............................................ณ โรงเรียนเสาธงวิทยา 

         

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ..............................................................ผูHปกครอง 

โทรศัพท7........................................................................ 



(กรณีจัด นอก รร. ไม0พักแรม) 

โรงเรียนเสาธงวิทยา  

อำเภอร2อนพิบูลย7  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 

                                                    

                                                     วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ. ........... 

 

เร่ือง   การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เรียน    ผูHปกครอง.......................................................................................... 

 

                       ดHวยโรงเรียนเสาธงวิทยา มีความประสงค7จะขออนุญาตนำ..................................................

ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปคร้ังน้ีมีนักเรียน จำนวน............คน และครูควบคุม.............คนโดยมี

.................................................เป[นผูHควบคุมไป เพ่ือ.......................................................................................... 

ณ...........................................................................................จังหวัด.....................................เร่ิมออกเดินทาง

วันท่ี............เดือน........................................พ.ศ. .................เวลา....................................... น. และจะไปตาม

เสHนทางผ2าน................................................................................................................................. 

โดยพาหนะ...............................................................................................................และกลับถึงสถานศึกษา 

วันที่...........เดือน.......................พ.ศ................... ค2าใชHจ2ายทั้งสิ้นจำนวน....................................บาท 

(........................................................) การไปในคร้ังน้ีไดHปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว2าดHวยการพา

นักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลHว 

 
   

       ขอแสดงความนับถือ   

 

             (นางสุดารัตน7  พรหมแกHว) 

             ตำแหน2ง ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

      

   ครูผูHควบคุม...................................................โทร.............................ท่ีพักแรม โทร.................................... 
 

"…………………….................................................................…………………………………………………………………… 

       โปรดกรอกแบบขHางล2างน้ีแลHวส2งกลับคืนสถานศึกษา 

                              ขHาพเจHา................................................................ผูHปกครองของ......................................... 

       m อนุญาต   m ไม2อนุญาต  ใหH...........................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในคร้ังน้ี 

        (โรคประจำตัวของนักเรียน/นักศึกษา....................................................ยาท่ีแพH.......................................) 

 
 

 
ลงช่ือ..............................................................ผูHปกครอง 

โทรศัพท7........................................................................ 



(กรณีจัด นอก รร. พักแรม) 

โรงเรียนเสาธงวิทยา  

อำเภอร2อนพิบูลย7  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 

                                                    

                                                     วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ. ........... 

 

เร่ือง   การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เรียน    ผูHปกครอง.......................................................................................... 

 

                       ดHวยโรงเรียนเสาธงวิทยา มีความประสงค7จะขออนุญาตนำ..................................................

ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปคร้ังน้ีมีนักเรียน จำนวน............คน และครูควบคุม.............คนโดยมี

.................................................เป[นผูHควบคุมไป เพ่ือ.......................................................................................... 

ณ...........................................................................................จังหวัด.....................................เร่ิมออกเดินทาง

วันท่ี............เดือน........................................พ.ศ. .................เวลา....................................... น. และจะไปตาม

เสHนทางผ2าน................................................................................................................................. 

โดยพาหนะ..............................................................จะพักคHางท่ี........................................................................ 

...................................................และกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ................... 

ค2าใชHจ2ายท้ังส้ินจำนวน.....................................บาท (......................................................................................)

การไปในคร้ังน้ีไดHปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว2าดHวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอก

สถานศึกษาแลHว 

 
   

       ขอแสดงความนับถือ   

 

             (นางสุดารัตน7  พรหมแกHว) 

             ตำแหน2ง ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

      

   ครูผูHควบคุม...................................................โทร.............................ท่ีพักแรม โทร.................................... 
 

"…………………….................................................................…………………………………………………………………… 

       โปรดกรอกแบบขHางล2างน้ีแลHวส2งกลับคืนสถานศึกษา 

                              ขHาพเจHา................................................................ผูHปกครองของ......................................... 

       m อนุญาต   m ไม2อนุญาต  ใหH...........................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในคร้ังน้ี 

        (โรคประจำตัวของนักเรียน/นักศึกษา....................................................ยาท่ีแพH.......................................) 

 
ลงช่ือ..............................................................ผูHปกครอง 

โทรศัพท7........................................................................ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร&ม 

ใบสอนแทน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ใบสอนแทน 
 

 

เรียน  ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 
 

ดHวย ขHาพเจHา......................…………………………..ตำแหน2ง.....................กลุ2มสาระการเรียนรูH............................

ไดHขออนุญาต (   ) ไปราชการ  (   ) ลา………….ในระหว2างวันท่ี….…เดือน……….……………พ.ศ……………ถึงวันท่ี…………..

เดือน……………………….พ.ศ………………รวม……………..วัน 

          ฉะน้ัน เพ่ือไม2ใหHเกิดผลเสียต2อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในรายวิชาท่ีขHาพเจHารับผิดชอบ จึงมอบหมาย

ใหHผูHสอนแทนตามรายช่ือ ดำเนินการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน/ควบคุมช้ันเรียน แทนขHาพเจHา ดังน้ี 
 

วัน เดือน ปC คาบท่ี รายวิชา ช้ัน ผู(สอนแทน ลายมือช่ือ ภาระงาน/เร่ือง 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

        ลงช่ือ..........................................ครูผูHสอน 

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

 

     ลงช่ือ..........................................หัวหนHากลุ2มสาระฯ  

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

ลงช่ือ.......................................หัวหนHากลุ2มบริหารวิชาการ        (  ) ทราบ 

          (นางศิวาพร  คำนวณ)                                       ลงช่ือ...........................................ผูHอำนวยการโรงเรียน 

                    (นางสุดารัตน7  พรหมแกHว) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร&ม 

แบบขออนุญาตผู.บังคับบัญชา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(กรณีจัด นอก รร. ไม0พักแรม) 

โรงเรียนเสาธงวิทยา  

อำเภอร2อนพิบูลย7  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 

                                                    

                  (วัน เดือน ปO) 

 

เร่ือง   การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เรียน  ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 
 

 ขHาพเจHา ขออนุญาตนำนักเรียน มีจำนวน...............คน และครูควบคุม...............คน โดยมี

........................................................... เป[นผูHควบคุมไปเพ่ือ............................................................................ 

ณ...........................................................................................จังหวัด.....................................เร่ิมออกเดินทาง

วันท่ี............เดือน........................................พ.ศ. .................เวลา....................................... น. และจะไปตาม

เสHนทางผ2าน................................................................................................................................. 

โดยพาหนะ........................................และกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ................... 

ค2าใชHจ2ายทั้งสิ้นจำนวน.....................................บาท (....................................................................................)

การไปในครั้งนี ้ไดHปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว2าดHวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอก

สถานศึกษาแลHว 

. 

            

       ขอแสดงความนับถือ   

 

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

             ตำแหน2ง ................................................. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(กรณีจัด นอก รร. พักแรม) 

โรงเรียนเสาธงวิทยา  

อำเภอร2อนพิบูลย7  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 

                                                    

                  (วัน เดือน ปO) 

 

เร่ือง   การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เรียน  ผูHอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
 

 ขHาพเจHา ขออนุญาตนำนักเรียน มีจำนวน...............คน และครูควบคุม...............คน โดยมี 

........................................................... เป[นผูHควบคุมไป เพ่ือ........................................................................... 

ณ...........................................................................................จังหวัด.....................................เร่ิมออกเดินทางวันท่ี

............เดือน........................................พ.ศ. .................เวลา....................................... น. และจะไปตามเสHนทางผ2าน

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

โดยพาหนะ..............................................................จะพักคHางท่ี........................................................................ 

...................................................และกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ................... ค2าใชHจ2าย

ท้ังส้ินจำนวน.....................................บาท (....................................................................................)การไปในคร้ังน้ีไดH

ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว2าดHวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลHว 

. 

            

       ขอแสดงความนับถือ   

 

             (นางสุดารัตน7  พรหมแกHว) 

             ตำแหน2ง ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร&ม 

บันทึกชี้แจง (กรณีสIงหลักฐานไมIถึง 15 วัน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บันทึกข(อความ  

 

ส0วนราชการ     โรงเรียนเสาธงวิทยา  อำเภอร2อนพิบูลย7 จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ท่ี  .........................................       วันท่ี ................................................... 

เร่ือง  ขอช้ีแจงเหตุผลความจำเป[นท่ีไม2สามารถขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาก2อนเดินทางภายใน ๑๕ วัน 

 

เรียน  ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา  

 

          ขHาพเจHา.............................................................. ตำแหน2ง ....................................... มีความประสงค7            

ขอช้ีแจงเหตุผลความจำเป[นท่ีไม2สามารถขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาก2อนวันเดินทางภายใน ๑๕ วัน                

ตามระเบียบท่ีกำหนดใหHน้ัน เน่ืองจาก......................................................................................................................... 

          ดHวยเหตุน้ี ขHาพเจHาจึงขออนุญาตพานักเรียนเขHาร2วม........................................................................ 

ในวันท่ี................................................ ณ .........................................................................จังหวัด............................... 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                                     ลงช่ือ 

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

       ตำแหน2ง ......................................... 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 
          
 
 

ท่ี ศธ ๐๔๓๐๗.๕๑/                                               โรงเรียนเสาธงวิทยา 

                                                                              ตำบลเสาธง อำเภอร2อนพิบูลย7  

                                จังหวัดนครศรีธรรมราช  

    ๘๐๓๕๐ 

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

เร่ือง    การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  

เรียน    ผูHอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

ส่ิงท่ีส2งมาดHวย   ๑. โครงการ      จำนวน  ๑ ฉบับ 

  ๒. รายช่ือครูผูHควบคุม และรายช่ือนักเรียน   จำนวน  ๑ ฉบับ 

  ๓. กำหนดการ      จำนวน  ๑ ฉบับ 

  ๔. ใบอนุญาตของผูHปกครอง    จำนวน  ..... ฉบับ 

  ๕. แผนท่ีการเดินทาง รูปถ2ายท่ีพัก    จำนวน  ๑ ฉบับ 

  ๖. หลักฐานคนขับรถ     จำนวน  ๒ ฉบับ 

  ๗. สำเนากรมธรรม7ของนักเรียน    จำนวน  ๑ ฉบับ 

  ๘. บันทึกช้ีแจงเหตุผลการส2งหนังสือล2าชHาไม2ถึง ๑๕ วัน จำนวน  ๑ ฉบับ 

  ดHวย โรงเรียนเสาธงวิทยา มีความประสงค7จะขออนุญาตนำนักเรียนไปนอกสถานศึกษา เพื่อเขHาร2วม

โครงการ...............................................................................................ในการไปครั้งนี้มีนักเรียน จำนวน..................คน 

ครูควบคุม..................คน โดยออกเดินทาง วันที่.........................................เวลา...................และจะไปตามเสHนทางผ2าน 

........................................................................................................โดยพาหนะ.................................จะพักคHางท่ี........... 

...................................................และกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี...............................................................................  

อน่ึง โรงเรียนเสาธงวิทยา ขอช้ีแจงการส2งหนังสือราชการล2าชHา ไม2เป[นไปตามระเบียบการขออนุญาต 

พานักเรียนไปนอกสถานศึกษาก2อนวันเดินทางภายใน ๑๕ วัน ตามระเบียบท่ีกำหนด เน่ืองจาก...................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณา  

 

     ขอแสดงความนับถือ 

 
 

        (นางสุดารัตน7 พรหมแกHว) 

                                                        ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร&ม 

มาตรการรักษาความปลอดภัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรการรักษาความปลอดภัยของนักเรียนในและนอกสถานศึกษา 

โรงเรียนเสาธงวิทยา อำเภอร0อนพิบูลยX จังหวัดนครศรีธรรมราช 

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

1.  นโยบายและการวางแผนการรักษาความปลอดภัยของโรงเรียนเสาธงวิทยา 

นักเรียน คือ หัวใจของการจัดการศึกษา โรงเรียนเสาธงวิทยา มีความตระหนักในความสำคัญ และเล็งเห็น

ความจำเป[นท่ีจะดูแลช2วยเหลือนักเรียนใหHไดHเรียนรูHอย2างมีความสุขเป[นไปตามหลักสูตร มีทักษะชีวิตท่ีจะดูแลตนเอง

ใหHปลอดภัยจากสภาพแวดลHอมทางสังคม อุบัติเหตุ และอุบัติภัย ท่ีจะก2อใหHเกิดความเสียหายแก2นักเรียน ดังน้ัน

โรงเรียนเสาธงวิทยา จึงกำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย ดังน้ี 

 1) เปZาประสงคX 

  (1) เพ่ือใหHมีรูปแบบแนวทางการรักษาความปลอดภัยของโรงเรียนดHานอุบัติเหตุ ดHานอุบัติภัย และ

ดHานปnญหาทางสังคม โดยอาศัยแนวคิดเชิงสรHางสรรค7ภายใตHหลักการกระจายอำนาจ การมีส2วนร2วม และยึดประโยชน7

สูงสุดของนักเรียนเป[นสำคัญ 

  (2) เพ่ือสรHางความเขHมแข็งระบบการรักษาความปลอดภัยของโรงเรียน ใหHมีความพรHอม สามารถ

ปoองกัน และแกHไขสถานการณ7ปnญหาของนักเรียน ท้ังดHานอุบัติเหตุ อุบัติภัย และปnญหาทางสังคมท่ีจะเกิดข้ึนกับ

นักเรียนอย2างมีประสิทธิภาพ 

  (3) เพ่ือใหHนักเรียนทุกคนไดHรับการปกปoอง และคุHมครองความปลอดภัย ท้ังดHานร2างกาย และจิตใจ 

โดยนักเรียนจะไดHรับการดูแลอย2างใกลHชิด และสามารถอยู2ในสังคมไดHอย2างปลอดภัยและมีความสุข 

  (4) เพ่ือสรHางความตระหนักในการรักษาความปลอดภัยของโรงเรียนโดยการใหHความรูH ความเขHาใจ 

แก2ผูHท่ีรับผิดชอบ และผูHท่ีมีส2วนเก่ียวขHองกับการรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน 

 2) เปZาหมาย 

  (1) นักเรียนทุกคนในโรงเรียนไดHรับการคุHมครองดูแลความปลอดภัย 

  (2) ผูHบริหารสถานศึกษา ขHาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูHปกครองนักเรียนมีแนวทางใน

การปoองกันและรักษาความปลอดภัยนักเรียน 

 (3) เครือข2ายหน2วยงานภาครัฐและเอกชน มีส2วนร2วมในการดูแลความปลอดภัยใหHแก2นักเรียน 

 3) ยุทธศาสตรX  

  (1) โรงเรียนจัดระบบการรักษาความปลอดภัยของนักเรียน โดยการมีส2วนร2วมของครู ผูHปกครอง 

และเครือข2ายท้ังภาครัฐและเอกชนอย2างมีประสิทธิภาพ 

  (2) กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยของนักเรียน 

  (3) มีการกำกับ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน 

 

2.  การวางแผนรักษาความปลอดภัยของโรงเรียนเสาธงวิทยา 

 แนวทางการวางแผนการรักษาความปลอดภัยใหHแก2นักเรียน เนHนการมีส2วนร2วมระหว2างนักเรียน ครู 

ผูHปกครอง ชุมชน และเครือข2าย โดยร2วมกันวางแผนปoองกัน แกHไข ควบคุม กำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน  

จึงจำเป[นตHองมีมาตรการและกิจกรรมเพ่ือใหHรับประโยชน7สูงสุดตามเจตนารมณ7ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห2งชาติ 



พ.ศ. 2542 และท่ีแกHไขเพ่ิมเติม และพระราชบัญญัติคุHมครองเด็ก พ.ศ. 2546 พรHอมท้ังนโยบายของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังน้ี 

ข้ันตอน ภารกิจ 

1. ศึกษาสภาพท่ัวไป ศึกษาสภาพท่ัวไปของโรงเรียน ชุมชน ความเขHมแข็งของเครือข2ายเพ่ือวิเคราะห7ความ

เส่ียงจากการเกิดอุบัติเหตุ อุบัติภัย และภัยจากสภาพแวดลHอม 

2. กำหนดมาตรการหลัก กำหนดมาตรการหลักเพ่ือปoองกัน และ/หรือ แกHไข 

3. กำหนดมาตรการ

เสริม 

กำหนดมาตรการเสริมใหHเหมาะสมกับความเช่ือ วัฒนธรรมและประเพณีของทHองถ่ิน 

และสภาพความเส่ียงของทHองถ่ิน 

4. กำหนดกิจกรรม กำหนดกิจกรรมสนับสนุนมาตรการหลักและมาตรการเสริม 

5. กำหนดเวลาและ

ผูHรับผิดชอบ 

กำหนดเวลาและผูHรับผิดชอบอย2างชัดเจน และสามารถปฏิบัติไดH 

3.  มาตรการปZองกันและแก(ไขอุบัติเหตุ อุบัติภัย และป]ญหาทางสังคม  

สาเหตุ มาตรการปZองกันและแก(ไข ผู(รับผิดชอบ 

ด(านการปZองกันและแก(ไข

อุบัติเหตุ 

1. อุบัติเหตุจากอาคาร

เรียน อาคารประกอบ 

1. ตรวจสอบโครงสรHางและส2วนประกอบอาคารอย2าง

สม่ำเสมอ 

2. แต2งต้ังบุคลากรในการดูแลรักษาอาคารสถานท่ี 

3. สรHางความตระหนักและใหHความรูHการรักษาความ

ปลอดภัยแก2นักเรียน 

4. จัดทำปoายขHอควรระวังดHานความปลอดภัยในจุดอันตราย 

5. ซ2อมแซมส2วนประกอบอาคารใหHอยู2ในสภาพท่ีปลอดภัย 

6. จัดใหHมีแผนการปoองกันและการเคล่ือนยHายกรณีเกิดเหตุ

ฉุกเฉิน 

1. ผูHบริหารโรงเรียน 

2. ครูท่ีปรึกษา 

3. นักการภารโรง 

4. ผูHปกครอง 

5. ชุมชน 

2. อุบัติเหตุจากบริเวณ

สถานศึกษา 

1. แต2งต้ังครูเวรประจำวันคอยควบคุม กำกับ ติดตามดูแล 

   การรักษาความปลอดภัยตลอดท้ังวัน 

2. จัดใหHมีผูHรับผิดชอบปฐมพยาบาลเบ้ืองตHน และนำส2ง

สถานพยาบาล 

3. หลีกเล่ียงการจัดกิจกรรมท่ีเก่ียวขHองกับการปOนตHนไมH 

4. จัดใหHมีเจHาหนHาท่ีตัดแต2งก่ิงไมHใหHอยู2ในสภาพท่ีปลอดภัย

เสมอ 

5. จัดใหHปoายคำเตือนเพ่ือหลีกเล่ียงการเกิดอุบัติเหตุ 

6. จัดใหHมีความรูHและแนวทางปฏิบัติแก2นักเรียนในกรณีท่ีพบ

วัตถุ ส่ิงแปลกปลอม ซ่ึงอาจเป[นวัตถุระเบิดหรือวัตถุอันตราย 

1. ผูHบริหารโรงเรียน 

2. ครูเวรประจำวัน 

3. ครูอนามัย 

   โรงเรียน 

4. นักการภารโรง 

5. นักเรียน 

6. ผูHปกครอง  

 



สาเหตุ มาตรการปZองกันและแก(ไข ผู(รับผิดชอบ 

2. อุบัติเหตุจากบริเวณ  

   สถานศึกษา  

7. ติดต้ังไฟฟoาส2องสว2าง 

8. จัดใหHมีระบบการขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 

9. จัดใหHมีการบำรุงดูแลรักษาความสะอาดโดยรอบสม่ำเสมอ 

10. จัดใหHมีถังขยะแยะประเภทเพ่ือสะดวกในการจัดเก็บและ 

    ทำลาย 

11. หลีกเล่ียงการจัดซ้ืออุปกรณ7กีฬาหรือเคร่ืองเล2นท่ีอาจ  

     ก2อใหHเกิดอันตรายไดHง2าย 

 

3. อุบัติเหตุจาก

สภาพแวดลHอมของ

สถานศึกษา 

1. มีการสำรวจสภาพปnญหาดHานส่ิงแวดลHอม มลภาวะใน 

    สถานศึกษาและชุมชน เพ่ือหาแนวทางแกHไข 

2. แต2งต้ังคณะกรรมการ โดยใชHชุมชนและองค7กรปกครอง

ส2วนทHองถ่ินมีส2วนร2วมในการหาแนวทางปoองกันและแกHไข 

3. ประสานงานกับหน2วยงานอ่ืน 

4. จัดกิจกรรมสรHางจิตสำนึกและความตระหนักต2อปnญหา 

 ส่ิงแวดลHอมใหHกับนักเรียน บุคลากรในสถานศึกษาและชุมชน 

1. ผูHบริหารโรงเรียน 

2. ครู 

3. นักเรียน 

4. ผูHปกครอง 

5. ชุมชน 

4. อุบัติเหตุจากเคร่ืองมือ 

เคร่ืองใชHและอุปกรณ7ต2างๆ 

1. ตรวจสอบเคร่ืองมือ เคร่ืองใชH และอุปกรณ7ต2างๆ  

   ก2อนใชHทุกคร้ัง 

2. หHามใชHเคร่ืองมือ เคร่ืองใชH และอุปกรณ7ต2างๆท่ีชำรุด 

3. แนะนำ สาธิต และควบคุมการใชHอย2างถูกวิธีตามประเภท

ของอุปกรณ7 

4. จัดเก็บเคร่ืองมือ เคร่ืองใชH อุปกรณ7ในท่ีเก็บทุกคร้ังอย2าง

เป[นระเบียบปลอดภัย 

5. กำกับ ดูแลนักเรียนในการใชHเคร่ืองมือ เคร่ืองใชH อุปกรณ7

ใหHถูกตHองเหมาะกับประเภทกิจกรรม 

1. ผูHบริหารโรงเรียน 

2. ครู 

3. นักการภารโรง 

4. นักเรียน 

5. ผูHปกครอง 

6. ชุมชน 

5. อุบัติเหตุจากการ

เดินทาง ไป-กลับ ระหว2าง

บHาน และสถานศึกษา 

1. สถานศึกษา ผูHปกครอง และชุมชน ร2วมมือกันกำหนด

มาตรการ รับ-ส2งนักเรียน ตอนเชHาและเลิกเรียน 

2. กำกับ ดูแลนักเรียนท่ีใชHจักรยานใหHชิดทางซHาย 

3. จัดครูเวรประจำวันตรวจเช็คนักเรียนท่ีมีผูHปกครองมารับ 

4. ทำกิจกรรมเก่ียวกับการฝ|กปฏิบัติตามกฎจราจร 

5. จัดครูเวรและนักเรียนคอยรับ-ส2งนักเรียนท่ีประตูเขHาออก 

1. ผูHบริหารโรงเรียน 

2. ครู 

3. นักการภารโรง 

4. นักเรียน 

5. ผูHปกครอง 

6. ชุมชน 

 

 

 

 



สาเหตุ มาตรการปZองกันและแก(ไข ผู(รับผิดชอบ 

6. อุบัติเหตุจากการพา

นักเรียนไปนอก สถานศึกษา 

1. ศึกษาและปฏิบัติตามระเบียกระทรวงศึกษาธิการ ว2าดHวย

การพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาโดยเคร2งครัด 

2. เตรียมการและวางแผนการดำเนินการอย2างชัดเจน 

3. จัดครูคอยควบคุม ดูแลใหHอยู2ในระเบียบวินัย 

4. จัดใหHมีปoายช่ือแสดงรายละเอียดนักเรียน 

5. จัดใหHมีเวชภัณฑ7ท่ีจำเป[นในการปฐมพยาบาลเบ้ืองตHน 

6. ควบคุมดูแลการซ้ืออาหารรับประทาน 

7. หากมีการใชHพาหนะรถยนต7ตHองแต2งต้ังเจHาหนHาท่ีตรวจ

สภาพรถยนต7และตรวจประวัติคนขับเพ่ือความปลอดภัย 

1. ผูHบริหารโรงเรียน 

2. ครูประจำช้ัน 

3. นักการภารโรง 

4. ผูHปกครอง 

5. ชุมชน 

6. นักเรียน 

7. อุบัติเหตุจากการนำ    

นักเรียนร2วมกิจกรรม    

1. หลีกเล่ียงกิจกรรมท่ีมีความเส่ียงต2อการเกิดอันตราย 

2. จัดระบบดูแลความปลอดภัยอย2างใกลHชิด 

3. ใหHความรูHนักเรียนในการร2วมกิจกรรมอย2างปลอดภัยทุก

คร้ัง 

4. จัดครูคอยควบคุม ดูแลใหHอยู2ในระเบียบวินัยทุกคร้ัง 

5. ตรวจดูความเหมาะสมของสถานท่ีท่ีปลอดภัย 

6. ประสานงานเจHาหนHาดHานการจราจร 

7. จัดเตรียมหน2วยปฐมพยาบาลเบ้ืองตHนทุกคร้ัง 

8. หากมีการใชHพาหนะรถยนต7ตHองแต2งต้ังเจHาหนHาท่ีตรวจ

สภาพรถยนต7และตรวจประวัติคนขับเพ่ือความปลอดภัย 

1. ผูHบริหารโรงเรียน 

2. ครูประจำช้ัน 

3. นักการภารโรง 

4. ผูHปกครอง 

5. ชุมชน 

6. เจHาหนHาท่ีตำรวจ 

7. นักเรียน 

ด(านการปZองกันและแก(ไข

อุบัติภัย 

1. อัคคีภัย 

1. แต2งต้ังกรรมการรับผิดชอบตรวจสอบอุปกรณ7อย2าง

สม่ำเสมอ 

2. ใหHความรูHนักเรียนเก่ียวกับการดับไฟ หนีไฟ 

3. จัดใหHมีเจHาหนHาท่ีอยู2เวรรักษาสถานท่ีราชการอย2าง

เคร2งครัด 

4. วางแผนรับสถานการณ7ไวHล2วงหนHา 

5. จัดแหล2งขHอมูลท่ีสามารถติดต2อขอความช2วยเหลือไวH

ล2วงหนHา 

6. ขจัดส่ิงรกรุงรังในบริเวณสถานศึกษา อาคารและหHอง

ต2างๆ 

7. รายงานตHนสังกัดทันที  

1. ผูHบริหารโรงเรียน 

2. ครูประจำช้ัน 

3. นักการภารโรง 

4. ผูHปกครอง 

5. ชุมชน 

6. นักเรียน 

 

 

 

 



สาเหตุ มาตรการปZองกันและแก(ไข ผู(รับผิดชอบ 

2. วาตภัย/ อุทกภัย/ ธรณี

พิบัติภัย 

1. ใหHความรูHในการปฏิบัติตนแก2นักเรียนใหHพHนจากอันตราย 

2. จัดใหHมีการอยู2เวรรักษาสถานท่ีราชการ 

3. ตรวจสอบสภาพอาคารต2างๆอย2างสม่ำเสมอ 

4. ตัดแต2งก่ิงไมHท่ีอยู2ใกลHอาคาร 

5. ติดตามข2าวพยากรณ7อากาศสม่ำเสมอ 

6. จัดใหHมีเวชภัณฑ7ท่ีจำเป[นในการปฐมพยาบาลเบ้ืองตHน 

7. จัดใหHมีเครือข2ายองค7กรภาครัฐเอกชนเพ่ือสามารถติดต2อ

ขอความช2วยเหลือทันที 

1. ผูHบริหาร โรงเรียน 

2. ครูประจำช้ัน 

3. นักการภารโรง 

4. ผูHปกครอง 

5. ชุมชน 

6. นักเรียน 

ด(านการปZองกันและแก(ไข

ป]ญหาทางสังคม 

1. จัดใหHมีระบบดูและช2วยเหลือผูHเรียน 

2. จัดใหHมีการอยู2เวรรักษาสถานท่ีราชการ 

3. จัดใหHมีการวางแผนปoองกันภัย 

4. จัดใหHการบริการใหHคำปรึกษา 

5. จัดกิจกรรมเสริมสรHางทักษะในการคิดวิเคราะห7แกHปnญหา 

6. จัดใหHมีปoายนิเทศใหHความรูHเก่ียวกับส่ือต2างๆ 

7. จัดใหHมีเครือข2ายองค7กรภาครัฐเอกชนเพ่ือสามารถติดต2อ

ขอความช2วยเหลือทันที 

8. จัดประชุมผูHปกครองเพ่ือหาแนวทางวางแผนปoองกันและ

แกHไข 

1. ผูHบริหารโรงเรียน 

2. ครูประจำช้ัน 

3. นักการภารโรง 

4. ผูHปกครอง 

5. ชุมชน 

6. นักเรียน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขออนุญาตไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บันทึกข(อความ 
ส0วนราชการ     โรงเรียนเสาธงวิทยา  อำเภอร2อนพิบูลย7  จังหวัดนครศรีธรรมราช                               

ท่ี    วันท่ี                

เร่ือง   ขออนุญาตไปราชการ  

เรียน ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

ดHวย ขHาพเจHา .............................................................................. ตำแหน2ง............................................. 

สังกัด................................................................. พรHอมดHวย.................................................................................. 

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

มีความประสงค7จะขออนุญาตไปราชการ เร่ือง .................................................................................................... 

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

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

สถานท่ี ณ .....................................................................ตามหนังสือ/คำส่ังท่ี.....................ลว. ............................ 

ต้ังแต2วันท่ี……….…เดือน…………..………พ.ศ. ………….. ถึงวันท่ี ……..…… เดือน ………..…..……..… พ.ศ. ………….. 

โดยขHาพเจHา  [   ]  ไม2ขอเบิกค2าใชHจ2าย 

  [   ]  ขอเบิกค2าใชHจ2ายตามสิทธิจากเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา                

         (ค2าพาหนะเดินทาง,ค2าเบ้ียเล้ียง,ค2าท่ีพัก) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว2าดHวยค2าใชHจ2าย 

         ในการเดินทางไปราชการ 

      [   ]  ขอเบิกเฉพาะค2าใชHจ2าย [  ] ค2าพาหนะเดินทาง [  ] ค2าน้ำมัน [  ] ค2าเบ้ียเล้ียง  [  ]  ค2าท่ีพัก           

               [   ]  ไปราชการดHวย [  ] รถยนต7ราชการ [  ] รถยนต7ส2วนตัว หมายเลขทะเบียน ……………………… 

               [   ]  อ่ืน ๆ  ……………………………………………………………………………………………………………………. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

๑. อนุมัติการเดินทางไปราชการตามท่ีเสนอ 

๒. …………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

(ลงช่ือ)...........................................................  

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

                       ตำแหน2ง…………..…………………………………….. 

 

 

 

 

 

 

ความเห็นผู3อำนวยการโรงเรียน 
[   ]  อนุมัติ    [   ] ไม>อนุมัต ิ

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

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

(นางสุดารัตนD  พรหมแก3ว) 
ผูอ้าํนวยการโรงเรยีนเสาธงวทิยา 

 

ความเห็นรองผู3อำนวยการโรงเรียน 

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

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

( ................................................ ) 
รองผู3อำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

ความเห็นหัวหน3ากลุ>มบริหารงาน 

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

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

      ( ................................................... ) 
หัวหน3ากลุ>มบริหารงาน............................. 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข.อความ 

ขอเวลาเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บันทึกข(อความ 
 

ส0วนราชการ โรงเรียนเสาธงวิทยา อำเภอร2อนพิบูลย7 จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ท่ี………… วันท่ี ……………...........................  

เร่ือง   ขอเวลาเรียนใหHกับนักเรียน  

เรียน  ผูHอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

ดHวย ขHาพเจHา…………………………………………….กลุ2มสาระการเรียนรูH..............................................   

นำนักเรียนเขHาร2วมกิจกรรม............................................................................................................................................  

ในวันท่ี.................................เวลา.............................ณ ................................................................................................. 

โดยมีนักเรียนเขHาร2วมกิจกรรม ดังน้ี 

 1. ………………………………………………………….  ม. ...................... 

2. ………………………………………………………….  ม. ...................... 
 

                  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณา 

 

                                                                                      ลงช่ือ..………………………….………………. 

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

                                                                                                       ผูHรับผิดชอบ 

 

                                                                                      ลงช่ือ..………………………….………………. 

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

                                                                                              หัวหนHากลุ2มบริหารวิชาการ 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร&ม 

รายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โรงเรียนเสาธงวิทยา  

อำเภอร2อนพิบูลย7  

จังหวัดนครศรีธรรมราช 

                                                    

                  (วัน เดือน ปO) 

 

เร่ือง   การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

เรียน  .......(ผูHท่ีอนุญาต ผอ./ ผอ. สพม)............................................................. 
 

  ตามท่ี ขHาพเจHาไดHรับอนุญาตใหHนำนักเรียน มีจำนวน...............คน และครูควบคุม...............

คน โดยมี........................................................... เป[นผูHควบคุมไป เพ่ือ............................................................ 

ณ...........................................................................................จังหวัด.....................................เร่ิมออกเดินทาง

วันท่ี............เดือน........................................พ.ศ. .................เวลา....................................... น. ไดHไปตาม

เสHนทางผ2าน..........................................................................................โดยพาหนะ.................................... 

และไดHกลับถึงสถานศึกษา วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ................... น้ัน 

  การพานักเรียนไปคร้ังน้ี เป[นไปดHวยความ.......(เรียบรHอย/ ไม2เรียบรHอย ใหHช้ีแจงใหHละเอียด).. 

. 

            

       ขอแสดงความนับถือ   

 

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

             ตำแหน2ง ................................................. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร&ม 

รายงานผลการจัดโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

รายงานผลการจัดโครงการ 

ตามแผนปฏิบัติการประจำป>งบประมาณ 2567 

 
โครงการ..................................... 

 

 

 

 

 

(ภาพกิจกรรม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ7มสาระการเรียนรู=............(กลุ7มบริหาร........) 

 

 

โรงเรียนเสาธงวิทยา อำเภอร7อนพิบูลยE จังหวัดนครศรีธรรมราช 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 

 

 
 



บันทึกข(อความ 

 

ส0วนราชการ โรงเรียนเสาธงวิทยา อำเภอร2อนพิบูลย7 จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ท่ี………… วันท่ี ……………...........................  

เร่ือง   รายงานผลการจัดโครงการ............................................................................................................  

 
 

เรียน  ผูDอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

              ดDวย ขDาพเจDา…………………………………………….กลุ2มสาระการเรียนรูD.......................................  

(กลุ2มบริหาร.............................) และคณะทำงาน ไดDดำเนินการจัดโครงการ...........................................................  

ตามแผนปฏิบัติการประจำปPงบประมาณ 2567 เม่ือวันท่ี............................ ณ ...........................................................  

มีผูDเขDาร2วมกิจกรรม จำนวน...............คน ใชDงบประมาณในการจัดโครงการ จำนวน..................บาท  

               บัดน้ีการจัดกิจกรรมเสร็จส้ินเรียบรDอยแลDว  จึงเสนอรายงานผลการจัดโครงการตามแบบรายงาน       

ตามเอกสารดังแนบ 
 

                 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณา 

 

                                                                                      ลงช่ือ..………………………….………………. 

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

                                                                                                  ผูDรับผิดชอบโครงการ 

                                                                                      ลงช่ือ..………………………….………………. 

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

                                                                   หัวหนDากลุ2มสาระการเรียนรูD......... (หัวหนDากลุ2มบริหาร......) 

 
 

ความเห็นของรองผูDอำนวยการ/หัวหนDากลุ2มบริหาร 
 

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

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

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

 

(                                  ) 

รองผูDอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา/ หัวหนDากลุ2ม

บริหาร 

 

 

ความเห็นของผูDอำนวยการ 
 

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

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

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

  

( นางสุดารัตน7 พรหมแกDว ) 

ผูDอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

 

 



คำนำ 

รายงานผลการจัดโครงการ...........................................................................................................................................   

ตามแผนปฏิบัติการประจำปPงบประมาณ 2567 ฉบับน้ี ประกอบดDวย โครงการ ผลการดำเนินการ สรุปผลการดำเนินการ 

ประมวลภาพกิจกรรม และหลักฐานท่ีเก่ียวขDอง เพ่ือเป̂นขDอมูลในการปรับปรุง พัฒนาแผนการดำเนินงานของผูDบริหาร

และคณะครู ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเสาธงวิทยา  

ขอขอบคุณคณะผูDบริหาร คณะครูและบุคลากรโรงเรียนเสาธงวิทยาทุกท2าน ที่ใหDการสนับสนุนในการดำเนิน

โครงการจนสำเร็จลุล2วงไปไดDดDวยดี   

 

 

      กลุ2มสาระการเรียนรูD...........(กลุ2มบริหาร.........) 

              ผูDรับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

หนDา 

บันทึกขDอความรายงานผลการจัดโครงการ         ก 

คำนำ             ข 

สารบัญ             ค 

บทท่ี 1 โครงการ 

บทท่ี 2 ผลการดำเนินการ 

บทท่ี 3 สรุปผลการดำเนินการ 

ภาคผนวก (ระบุเฉพาะท่ีมี) 

 ประมวลภาพกิจกรรม 

บันทึกขออนุญาตจัดโครงการ 

 แบบบันทึกขออนุมัติใชDเงิน 

คำส่ัง 

 กำหนดการ 

 แบบลงทะเบียนผูDเขDาร2วมโครงการ 

 แบบประเมินความพึงพอใจ 

 หนังสือขออนุญาตผูDปกครอง 

 หนังสือเชิญวิทยากร (ถDามี) 

 หนังสือขอความอนุเคราะห7ต2าง ๆ (ถDามี) 

 เอกสารอ่ืน ๆ (ถDามี) 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 1 

โครงการ 

(ไฟลXโครงการจากแผนงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 2 

ผลการดำเนินการ 

 

โครงการ..................................... 

จัดโครงการเม่ือวันท่ี ............................................... 

สถานท่ีจัดโครงการ.................................................. 

ผู(เข(าร0วมโครงการ จำนวน...............คน แยกเป̂น นักเรียน..........คน  ครูและบุคลากร...........คน ผูDปกครอง.............

คน 

งบประมาณท่ีใช(ในการจัดโครงการ 

   (  ) เงินจัดการเรียนการสอน   (  )  เงินกิจกรรมพัฒนาผูDเรียน (  ) เงินรายไดDสถานศึกษา   (  ) เงินอ่ืนๆ ……………. 

        งบประมาณท่ีไดDรับอนุมัติ ..........................................  บาท 

        งบประมาณท่ีใชDไป  ..........................................  บาท 

        งบประมาณคงเหลือ ..........................................  บาท 

ผลการจัดกิจกรรม  

1. ผลตามตัวช้ีวัดความสำเร็จ  

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ร(อยละของผลสำเร็จ 

เปZาหมาย ผลการดำเนิน 

1.    

2.    

2. ผลตามแบบประเมินความพึงพอใจ 

           วิเคราะห7ขDอมูลโดยการหาค2าเฉล่ีย ( ) และส2วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (SD.) โดยแปลความหมายจากค2าเฉล่ีย  

( ) ดังน้ี 

  4.51–5.00 หมายความว2า ระดับความพึงพอใจมากท่ีสุด 

  3.51–4.50  หมายความว2า ระดับความพึงพอใจมาก 

  2.51–3.50      หมายความว2า   ระดับความพึงพอใจปานกลาง 

  1.51–2.50       หมายความว2า  ระดับความพึงพอใจนDอย 

  1.00–1.50 หมายความว2า  ระดับความพึงพอใจนDอยท่ีสุด 
 

ตาราง ผลการประเมินความพึงพอใจต2อการจัดกิจกรรม................................................................................ 

  ข(อท่ี รายการประเมิน ( ) (SD.) ระดับความพึงพอใจ 

     

     

     

เฉล่ีย    

x
x

x



 จากตาราง  พบว2า  ผลการประเมินความพึงพอใจต2อการจัดกิจกรรม..............................................โดยภาพรวมผูDเขDาร2วม

กิจกรรมมีความพึงพอใจ อยู2ในระดับ................................ (  = ..............,  SD. = ............)  เม่ือพิจารณาเป̂นรายขDอ พบว2า 

ผูDเขDาร2วมกิจกรรม มีความพึงพอใจต2อ..........................................................มากท่ีสุด (  = ..............,  SD. = ............) 

รองลงมา คือ................................................... (  = ..............,  SD. = ............) ส2วน.................................................. 

ผูDเขDาร2วมกิจกรรมมีความพึงพอใจนDอยท่ีสุด (  = ..............,  SD. = ............)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

x
x

x
x



บทท่ี 3 

สรุปผลการดำเนินการ 

 

โครงการ..................................... 

ผู(รับผิดชอบ ................................................................กลุ0มสาระการเรียนรู(................(กลุ0มบริหาร..........) 

จัดโครงการเม่ือวันท่ี ............................................... 

สถานท่ีจัดโครงการ.................................................. 

ผู(เข(าร0วมโครงการ จำนวน...............คน แยกเป̂น นักเรียน..........คน  ครูและบุคลากร...........คน ผูDปกครอง.............

คน 

งบประมาณท่ีใช(ในการจัดโครงการ 

   (  ) เงินจัดการเรียนการสอน   (  )  เงินกิจกรรมพัฒนาผูDเรียน (  ) เงินรายไดDสถานศึกษา   (  ) เงินอ่ืนๆ ……………. 

        งบประมาณท่ีไดDรับอนุมัติ ..........................................  บาท 

        งบประมาณท่ีใชDไป  ..........................................  บาท 

        งบประมาณคงเหลือ ..........................................  บาท 

ผลการดำเนินการ เปรียบเทียบกับตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

    q สูงกว2าเปmาหมาย   q เท2ากับเปmาหมาย   q ต่ำกว2าเปmาหมาย   

ผลการประเมินความพึงพอใจต0อการจัดกิจกรรม อยู2ในระดับ........................ 

จุดเด0นของกิจกรรม 

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

จุดควรพัฒนา 

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

ป]ญหา/ อุปสรรค 

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

ข(อเสนอแนะ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก 

(เรียงตามสารบัญ) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร&ม 

รายงานผลการดำเนินโครงการ ประจำปV 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานผลการดำเนินโครงการ ประจำปTงบประมาณ 2567 

 

โครงการ....................................................................................................................................................... 

ผู(รับผิดชอบ ................................................................กลุ0มสาระการเรียนรู(................(กลุ0มบริหาร..........) 

จัดโครงการเม่ือวันท่ี ............................................... 

สถานท่ีจัดโครงการ.................................................. 

ผู(เข(าร0วมโครงการ จำนวน...............คน แยกเป̂น นักเรียน..........คน  ครูและบุคลากร...........คน ผูDปกครอง.............

คน 

งบประมาณท่ีใช(ในการจัดโครงการ 

   (  ) เงินจัดการเรียนการสอน   (  )  เงินกิจกรรมพัฒนาผูDเรียน (  ) เงินรายไดDสถานศึกษา   (  ) เงินอ่ืนๆ ……………. 

        งบประมาณท่ีไดDรับอนุมัติ ..........................................  บาท 

        งบประมาณท่ีใชDไป  ..........................................  บาท 

        งบประมาณคงเหลือ ..........................................  บาท 

ผลการดำเนินการ เปรียบเทียบกับตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

    q สูงกว2าเปmาหมาย     q เท2ากับเปmาหมาย    q ต่ำกว2าเปmาหมาย   

ผลการประเมินความพึงพอใจต0อการจัดกิจกรรม อยู2ในระดับ........................ 

จุดเด0นของกิจกรรม 

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

จุดควรพัฒนา 

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

ป]ญหา/ อุปสรรค 

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

ข(อเสนอแนะ 

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

 
 
        ลงชื&อ............................................ 
              
(.............................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(กรณีไม7ได=จัดโครงการ) 

รายงานผลการดำเนินโครงการ ประจำปTงบประมาณ 2567 

 

โครงการ....................................................................................................................................................... 

ผู(รับผิดชอบ ................................................................กลุ0มสาระการเรียนรู(................(กลุ0มบริหาร..........) 

ไม0ได(จัดโครงการ เน่ืองจาก .......................................................................................................................................... 

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

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

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

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

ป]ญหา/ อุปสรรค 

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

ข(อเสนอแนะ 

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

 
 
        ลงชื&อ............................................ 
              
(.............................................) 
 

 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



ใบสอนแทน 
 

 

เรียน  ผู)อำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

 

ด"วย ข"าพเจ"า......................…………………………..ตำแหน2ง.....................กลุ2มสาระการเรียนรู"............................

ได"ขออนุญาต (   ) ไปราชการ  (   ) ลา………….ในระหว2างวันท่ี….…เดือน……….……………พ.ศ…………… ถึง

วันท่ี…………..เดือน……………………….พ.ศ………………รวม……………..วัน 

          ฉะน้ัน เพ่ือไม2ให"เกิดผลเสียต2อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในรายวิชาท่ีข"าพเจ"ารับผิดชอบ จึงมอบหมาย

ให"ผู"สอนแทนตามรายช่ือ ดำเนินการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน/ควบคุมช้ันเรียนแทนข"าพเจ"า ดังน้ี 

 

วัน เดือน ป* คาบท่ี รายวิชา ช้ัน ผู8สอนแทน ลายมือช่ือ ภาระงาน/เร่ือง 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

        ลงช่ือ..........................................ครูผู"สอน 

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

 

     ลงช่ือ..........................................หัวหน"ากลุ2มสาระฯ  

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

 

ลงช่ือ.......................................หัวหน"ากลุ2มบริหารวิชาการ        (  ) ทราบ 

          (นางศิวาพร  คำนวณ)                                                ลงช่ือ...........................................ผู)อำนวยการโรงเรียน 

                    (นางสุดารัตนE  พรหมแก)ว) 



 

บันทึกข(อความ 
สAวนราชการ     โรงเรียนเสาธงวิทยา  อำเภอร2อนพิบูลยW  จังหวัดนครศรีธรรมราช                               

ท่ี    วันท่ี                

เร่ือง   ขออนุญาตไปราชการ  

เรียน ผู"อำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

ด"วย ข"าพเจ"า .............................................................................. ตำแหน2ง............................................. 

สังกัด................................................................. พร"อมด"วย.................................................................................. 

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

มีความประสงคWจะขออนุญาตไปราชการ เร่ือง .................................................................................................... 

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

สถานท่ี ณ .....................................................................ตามหนังสือ/คำส่ังท่ี.....................ลว. ........................... 

ต้ังแต2วันท่ี……….…เดือน…………..………พ.ศ. ………….. ถึงวันท่ี ……..…… เดือน ………..…..……..… พ.ศ. ………….. 

โดยข"าพเจ"า  [   ]  ไม2ขอเบิกค2าใช"จ2าย 

  [   ]  ขอเบิกค2าใช"จ2ายตามสิทธิจากเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา                

         (ค2าพาหนะเดินทาง,ค2าเบ้ียเล้ียง,ค2าท่ีพัก) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว2าด"วยค2าใช"จ2าย 

         ในการเดินทางไปราชการ 

      [   ]  ขอเบิกเฉพาะค2าใช"จ2าย [  ] ค2าพาหนะเดินทาง [  ] ค2าน้ำมัน [  ] ค2าเบ้ียเล้ียง  [  ]  ค2าท่ีพัก           

               [   ]  ไปราชการด"วย [  ] รถยนตWราชการ [  ] รถยนตWส2วนตัว หมายเลขทะเบียน ……………………… 

               [   ]  อ่ืน ๆ  ……………………………………………………………………………………………………………………. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

๑. อนุมัติการเดินทางไปราชการตามท่ีเสนอ 

๒. …………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

(ลงช่ือ)...........................................................  

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

                       ตำแหน2ง…………..…………………………………….. 

 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นผู)อำนวยการโรงเรียน 

[   ]  อนุมัติ    [   ] ไมMอนุมัติ 

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

 

(ลงช่ือ)............................................................... 

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

ผูอ้าํนวยการโรงเรยีนเสาธงวทิยา 
 

ความเห็นรองผู)อำนวยการโรงเรียน 

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

 

(ลช่ือ).............................................................. 

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

รองผู)อำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

ความเห็นหัวหน)ากลุMมบริหารงาน 

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

 

(ลช่ือ).............................................................. 

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

หัวหน)ากลุMมบริหารงาน............................. 



แบบใบลาปDวย ลาคลอดบุตร ลากิจสAวนตัว 

 

        เขียนท่ี    ................................................. 
 

     วันท่ี      เดือน                          พ.ศ.                 
 

เร่ือง     
 

เรียน   ผู"อำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 
  

  ข"าพเจ"า                                          ตำแหน2ง........................................................                        

สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช   

   c  ป̀วย เน่ืองจาก…………………………………………………………………………………………………….                

ขอลา            c  กิจส2วนตัว เน่ืองจาก…………………………………………………………………………………………………….                

   c คลอดบุตร 

ต้ังแต2วันท่ี                                  ถึงวันท่ี                                              มีกำหนด                วัน 

ข"าพเจ"าได"ลา c ป̀วย  c กิจส2วนตัว c คลอดบุตร  คร้ังสุดท"ายต้ังแต2วันท่ี      

ถึงวันท่ี    มีกำหนด  วัน  ในระหว2างลาจะติดต2อข"าพเจ"าได"ท่ี…………………………………. 

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

 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

     (ลงช่ือ)       

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

 สถิติการลาในป*งบประมาณน้ี 

ประเภทลา ลามาแล8ว ลาคร้ังน้ี รวมเปKน 

ปDวย  

(วันทำการ) 

 

(วันทำการ) 

 

(วันทำการ) 

กิจสAวนตัว  

(วันทำการ) 

 

(วันทำการ) 

 

(วันทำการ) 

คลอดบุตร  

(วันทำการ) 

 

(วันทำการ) 

 

(วันทำการ) 

                       c  อนุญาต     c  ไม2อนุญาต 

        

(ลงช่ือ)     ผู"ตรวจสอบ  (ลงช่ือ)       

ตำแหน2ง   ......................................     ตำแหน2ง ผู"อำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

วันท่ี  /  /       วันท่ี  /  /  

 ความเห็นผู8บังคับบัญชา 
 

 ……………………………………………………… 

 (ลงช่ือ) .............................................. 

 ตำแหน2ง รองผู"อำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

 วันท่ี  /  /  


