
คู่มือการปฏิบัติงาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรรบุรี เขต ๑

การขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาการขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา



ก 

 

คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเรื่อง การสั่งซื้อแบบพิมพ์
ทางการศึกษาของเจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
สุพรรณบุรี เขต ๑ ซึ่งได้แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและสื่อให้เห็นกระบวนการของการท างาน
ตามมาตรฐาน เพ่ือให้สามารถท างานได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน ไม่ผิดพลาดและมีประสิทธิภาพ  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน                     
แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

 

 

              จิดาภา จีนเพชร 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 

สารบัญ 
หน้า 

ค าน า                                                                                                                         ก 

สารบัญ                                                                                                                       ข 

การขอซ้ือแบบพิมพ์ทางการศึกษา                                                                                        ๑ 

ขั้นตอนการขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา                                                                               ๒ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง                                                                                ๓                                                        

ภาคผนวก                                     ๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

 

 
 

 

แบบพิมพ์ทางการศึกษา คือ เอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลทางการศึกษา      
ของผู้เรียนโดยเอกสารเหล่านี้ใช้เป็นหลักฐานในการศึกษา, การเทียบโอนหน่วยกิต และการสื่อสารข้อมูล         
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 แบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ใช้ส าหรับการออกหลักฐาน
ทางการศึกษาให้กับนักเรียนในสถานศึกษา มี ๒ แบบ ดังนี้ 

๑. แบบควบคุม มี ๒ ประเภท คือ  
              ๑.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  

          เอกสารแสดงผลการเรียนของผู้เรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
พ.ศ. ๒๕๕๑ จัดท าและออกให้นักเรียนทุกคนที่เป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษา หรือลาออกจากสถานศึกษาทุกกรณี  

          ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) แบ่งเป็น ๓ ระดับ ได้แก่ 
- ระดับประถมศึกษา (ปพ.๑ : ป) 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๑ : บ) 

       - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๑ : พ) 
             ๑.๒ ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)  
                   เอกสารแสดงการศึกษาที่สถานศึกษาออกให้กับผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน พ.ศ.  ๒๕๕๑ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๓ ซึ่ ง เป็นการศึกษาภาคบังคับ                      
และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ ซึ่งการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือแสดงวุฒทางการศึกษาและรับรองศักดิ์และสิทธิ์       
ของผู้ส าเร็จการศึกษา ผู้เรียนสามารถน าไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของตนเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ 
สมัครเข้าท างานหรือเพ่ือการอ่ืนใดที่ต้องแสดงวุฒิการศึกษา 

        ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) แบ่งเป็น ๒ ระดับ ได้แก่  
            - การศึกษาภาคบังคับ : จบการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ (ปพ.๒ : บ) 

        - การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน : จบการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ (ปพ.๒ : พ) 
๒. แบบไม่ควบคุม คือ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
    เอกสารอนุมัติการจบหลักสูตรโดยบันทึกรายชื่อและข้อมูลของผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 

(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) และผู้จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ เป็นเอกสารอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษา เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ 
ยืนยัน รับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาแต่ละคน 

    แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) แบ่งเป็น ๓ ระดับ ได้แก่ 
 - ระดับประถมศึกษา (ปพ.๓ : ป) 
 - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๓ : บ) 

      - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๓ : พ) 

ซึ่งแบบพิมพ์แบบไม่ควบคุม ผู้บริหารสถานศึกษาสามารถขอซื้อโดยตรงกับองค์การค้าของ สกสค. (ศึกษาภัณฑ์พาณิชย์) 
  
 
 

การขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 



๒ 

 

ขั้นตอนการขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  
 ๑. สถานศึกษาท าหนังสือขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ พร้อมแนบส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนาบัตรประชาชนผู้จัดซื้อ ซึ่งสถานศึกษา
เป็นผู้จัดซื้อด้วยตนเอง 
 ๒. เจ้าหน้าที่รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 ๓. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือราชการเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เจ้าหน้าที่แจ้งสถานศึกษามารับหนังสือขอ
อนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์และสถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อโดยน าหนังสือขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์พร้อม     
บัตรข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวประชาชนผู้จัดซื้อไปติดต่อขอซื้อกับ ร้ านศึกษาภัณฑ์พาณิชย์                        
องค์การค้าของ สกสค. 
 ๔. สถานศึกษาน าแบบพิมพ์ทางการศึกษา (แบบควบคุม) มาลงทะเบียนคุมรับ-จ่ายแบบพิมพ์ฯ         
ณ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ และน าแบบพิมพ์ฯ
ไปลงทะเบียนรับ-จ่ายแบบพิมพ์ฯ ของสถานศึกษาต่อไป 
 

 
ระยะเวลาในการจัดทําหนังสืออนุญาตขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา : ๑ ชั่วโมง ๑๐ นาท ี
ช่องทางให้บริการ : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑ 
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ : แบบใบขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา,  
แบบลายมือชื่อของผู้ที่ได้รับมอบหมายในการจัดซื้อแบบพิมพ์ฯ, ส าเนาบัตรข้าราชการ  
 หรือส าเนาบัตรประชาชนผู้จัดซื้อแบบพิมพ์ฯ 
 
 

 

สถานศึกษายื่นแบบหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ                        
ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (๕ นาท)ี

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (๕ นาท)ี

เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ (๑๕ นาท)ี

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม (๓๐ นาที)

แจ้งโรงเรียนมารับหนังสืออนุญาต (๑๕ นาท)ี



๓ 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/A/074/1.PDF  

 
๒. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

http://academic.obec.go.th/web/document/view/10  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

บัญชีจ่ายแบบทะเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง หนังสือขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ 



๖ 

 
  

 

ที่ ศธ ๐๔๑๖๐/    โรงเรียน............................................................ 
     ที่อยู่.................................................................. 

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

เรื่อง   ขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. แบบใบขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา            จ านวน  ๑  ฉบับ 
         2. แบบลายมือชื่อผู้ขอจัดซื้อแบบพิมพ์    จ านวน 1  ฉบับ  
         3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรข้าราชการ   จ านวน 1  ฉบับ  

 ด้วยโรงเรียน.......................................... .......................สังกัด.........................................             
มีความประสงค์ ขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                  
พ.ศ. 2551  

 ในการนี้ เพ่ือใช้ในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้แก่นักเรียนที่จบการศึกษา โดยโรงเรียน
เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อด้วยตนเอง และมอบหมายให้ (นาย/นาง/นางสาว)................................ต าแหน่ง.........
หมายเลขบัตรจ าตัวประชาชน..........................เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ............................... พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  ขอแสดงความนับถือ  
     

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน............................................. 
โทรศัพท์ ........................................... 
โทรสาร  ............................................ 
 

 

http://www.suphan1.go.th/


๗ 

 

แบบใบขออนุญาตจดัซือ้แบบพมิพท์างการศึกษา 

 ด้วยโรงเรียน ..................................................สังกัด .....................................จังหวัด..................... 
มีความประสงค์ ขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
โดยโรงเรียนเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อด้วยตนเอง ได้มอบหมายให้ (นาย/นาง/นางสาว).................................................... 
ต าแหน่ง.....................................หมายเลขบัตรจ าตัวประชาชน..........................เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ......................... 
เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 
 
แบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลางศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 (แบบพิมพ์ใช้สําหรับคอมพิวเตอร์) 
 1. ระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
  (   ) ระดับประถมศึกษา (ปพ.1:ป)   จ านวน..............เล่ม (50 แผ่น/เล่ม) 

  (   ) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  (ปพ.1:บ)   จ านวน..............เล่ม (50 แผ่น/เล่ม) 

  (   ) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1:พ) จ านวน..............เล่ม (50 แผ่น/เล่ม) 
   
 2. ใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
  (   ) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  (ปพ.2:บ)   จ านวน..............เล่ม (1 แผ่น/1 คน) 

  (   ) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.2:พ)  จ านวน..............เล่ม (1 แผ่น/1 คน) 

 3. แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
  (   ) ระดับประถมศึกษา (ปพ.3:ป)   จ านวน..............เล่ม (1 แผ่น/24 คน) 
  (   ) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  (ปพ.3:บ)   จ านวน..............เล่ม (1 แผ่น/24 คน) 

  (   ) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3:พ)  จ านวน..............เล่ม (1 แผ่น/24 คน) 

   
 

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

                                                   ต าแหน่ง..................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 
แบบลายมือชื่อของผู้ที่ได้รับมอบหมายในการจัดซื้อแบบพิมพ์ 

 
ลายมือชื่อครูผู้ดำเนินการจัดซื้อ 

 
 

(........................................................... ) 
หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

.......................................................... 
  
ขอรับรองว่าเป็นลายมือชื่อผู้ขอของโรงเรียน……………………………..ได้รับมอบหมายให้มาติดต่อขอซื้อและรับ
เอกสารจริง 
 
 
 
 

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

  
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรรบุรี เขต ๑


