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งานที่ให้บริการ การขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ราชการ 
 

กลุ่มภารกิจที่รับผิดชอบ   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  (เจ้าหน้าที่  นายศุภภัทร์ สาดา) 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  
เขต 2   

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น.และ 13.00-16.30 น. 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

1 การเสนอขอ โรงเรียนท าหนังสือขออนุญาตจัดซื้อ
แบบพิมพ์ต่อ สพท. โดยระบุชื่อ – 
นามสกุล  บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้
เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 

- 
 
 

 

โรงเรียน 
 
 
 
 

2 การพิจารณา 2.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง  ตรวจสอบ 

ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
2.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร จัดท า
หนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้า
ของคุรุสภา โดยระบุชื่อ-นามสกุล 
บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้เป็น
ผู้ด าเนินการจัดซื้อ พร้อมทั้งให้ผู้ได้รับ
มอบหมายน าบัตรประชาชนหรือบัตร
ข้าราชการไปแสดงต่อองค์การค้าของ
คุรุสภาด้วย 

 

6 นาที สพท. 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

3 การลงนาม 3.1 ผู้มีอ านาจลงนาม 
3.2 เจ้าหน้าทีส่่งหนังสืออนุญาตจัดซื้อ
แบบพิมพ์ฯถึงโรงเรียน 
3.3 โรงเรียน(ผู้ได้รับอนุญาต)
ด าเนินการจัดซื้อแบบพิมพ์ฯ 
3.4 เมื่อโรงเรียนได้รับแบบพิมพ์แล้ว 
ให้ผู้รับมอบหมายของโรงเรียนน าแบบ
พิมพ์มาลงทะเบียนแบบพิมพ์ที่ สพท. 
3.5 เมื่อน าแบบพิมพ์มาลงทะเบียน 
ที่ สพท.แล้ว ให้น าแบบพิมพ์ไป
ลงทะเบียนของโรงเรียนต่อไป 

3 นาที 

1 นาที 

- 

 

- 

 

- 

 

 

สพท. 

สพท. 

โรงเรียน 

 

โรงเรียน 

 

โรงเรียน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  10 นาที 

 

หลักฐานประกอบค าขอเบิกเงินสวัสดิการ 

1) หนังสือขออนุญาตจัดซื้อฯของโรงเรียน 
2) ส าเนาบัตรประชาชนหรือบัตรข้าราชการ ของผู้ได้รับมอบหมาย จ านวน 2 ฉบับ 
3) ตัวอย่างลายมือชื่ออย่างน้อย 3 ลายมือชื่อ  จ านวน 2 ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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(เฉพาะเจ้าหน้าที่) 

                                    แบบขออนุญาตจัดซือ้แบบพิมพ์ 
 
 

 

ที่ ศธ 04018/             
 

 

 
 
        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
        กาญจนบุรี เขต 2 
        อ าเภอพนมทวน   จังหวัดกาญจนบุรี  71140 

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

เรื่อง    ขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานการศึกษาเพื่อใช้ในราชการ 

เรียน   ผู้อ านวยการองค์การค้าคุรุสภา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. ตัวอย่างลายมือชื่อ   จ านวน  2  ฉบับ 
  ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  จ านวน  2  ฉบับ 

ด้วยโรงเรียน.........................................  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต ๒  มีความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เพ่ือใช้ในราชการ โดยมอบหมายให้................................................ ............. 
ต าแหน่ง ............................................................... ...เป็นผู้ด าเนินการซื้อ  ดังนี้ 

๑.  ...............................................................จ านวน.............................................  
๒. …………………………………………………………จ านวน..............…………………………. 
๓. …………………………………………………………จ านวน......…………………………………. 
๔. ………………………………………………………..จ านวน..............................................  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

                     

กลุ่มอ านวยการ 
โทร.   0-3457-9234 ต่อ 111 
โทรสาร  0-3457-9338 
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ผังข้ันตอนการขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  เห็นชอบ 

 

                          
 

 

                          
 

เจ้าหน้าที่รับเร่ือง / ตรวจสอบเอกสาร / 

จัดท าร่างหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพ ์

ถึง องค์การค้าของคุรุสภา 

 6  นาท ี

 3 นาท ี

 1  นาท ี

1  จุดบริการ 

ระยะเวลา  10  นาท ี

โรงเรียนท าหนังสือขออนญุาต
จัดซ้ือแบบพิมพ์ต่อ สพท.  

เสนอ ผอ.สพป.กจ.2 

พิจารณาอนุญาต 

 

พิจ 

เจ้าหน้าที่ส่งหนังสืออนุญาต
จัดซ้ือแบบพิมพ์ ถึง โรงเรียน 

เมื่อโรงเรียนได้รับแบบพิมพ์แล้ว ให้ผู้รับ
มอบหมายของโรงเรียนน าแบบพิมพ์ 

มาลงทะเบียนแบบพิมพ์ท่ี สพท. 

เมื่อน าแบบพิมพ์มาลงทะเบียนที ่สพท.
แล้ว ให้น าแบบพิมพ์ไปลงทะเบียนของ

โรงเรียนต่อไป 

 


