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คาํนาํ 

คู่มือการปฏิบติัการการจดัซ้ือแบบพิมพท์างการศึกษา ฉบบัน้ี กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา  

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ไดจ้ดัทาํข้ึนเพ่ือใชเ้ป็นคู่มือในการดาํเนินงานของ

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ ซ่ึงมีเน้ือหาและกระบวนการการทาํงานทุกขั้นตอนพร้อมทั้งแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีใชใ้นการ

ดาํเนินงานดงักล่าว  

หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่เอกสารน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อบุคคลและหน่วยงานและขอบคุณผูท่ี้มี 

ส่วนร่วมในการใหก้ารจดัทาคู่มือปฏิบติังานคร้ังน้ีสาํเร็จไปดว้ยดี 

 

สุภสัสรา  ทองหาญ 

กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
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         คู่มือการปฏบิัติงาน 

การซ้ือแบบพมิพ์ทางการศึกษา 

วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อใหส่้วนราชการมีการจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานท่ีชดัเจน อยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร ท่ีแสดงถึง 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบติังานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ

ปฏิบติังานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทัว่ทั้งองคก์รอยา่งมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดม้าตรฐานเป็นไปตาม

เป้าหมาย ไดผ้ลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอ้กาํหนดท่ีสาํคญัของกระบวนงาน   

2. เพื่อเป็นหลกัฐานแสดงวิธีการทาํงานท่ีสามารถถ่ายทอดใหก้บัผูเ้ขา้มาปฏิบติังานใหม่ พฒันาการ 

ทาํงานเป็นมืออาชีพ และใชป้ระกอบการประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร รวมทั้งการแสดงหรือเผยแพร่

ใหก้บับุคลากรภายนอก หรือผูใ้ชบ้ริการ ใหส้ามารถเขา้ใจและใชป้ระโยชนากกระบวนงานท่ีมีอยูเ่พือ่ขอการรับ

บริการท่ีตรงกบัความตอ้งการ 

3. เพื่อใหบุ้คลากรผูท่ี้ทาํหนา้ท่ีดา้นการจดัซ้ือแบบพิมพท์างการศึกษา สามารถใชป้ฏิบติัหนา้ท่ีไดอ้ยา่ง 

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาฯ จะเป็นผูส้ัง่ซ้ือแบบพิมพท์างการศึกษาและ

เอกสารท่ีเก่ียวกบัการจบการศึกษาใหส้ถานศึกษาในสงักดั 

คาํจาํกดัความ 

1. แบบพิมพท์างการศึกษา หมายถึง แบบฟอร์มหรือเอกสารท่ีเก่ียวกบัประวติันกัเรียน รายวิชาท่ีเรียน  

ผลการเรียน และจดัแผนการลงทะเบียนใหก้บันกัเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ.2 บนแบบพิมพ์

ประกาศนียบตัร ท่ีกระทรวงศึกษาธิการกาํหนดดว้ยตวัอกัษรอาลกัษณ์ รายงาน ปพ.7 ใบรับรองผลการศึกษา

รวมถึงใบแทนประกาศนียบตัร 

2. มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง ส่ิงท่ีนกัเรียนพึงรู้และปฏิบติัไดเ้ม่ือจบการศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน 

3. มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง ส่ิงท่ีนกัเรียนพึงรู้และปฏิบติัไดเ้ม่ือเรียนจบระดบัชั้นสาํคญั 

ไดแ้ก่ ประถมศึกษาปีท่ี 3 ประถมศึกษาปีท่ี 6 มธัยมศึกษาปีท่ี 3 มธัยมศึกษาปีท่ี 6 

4. หลกัสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ท่ีจดัข้ึนเพ่ือพฒันาผูเ้รียนใหมี้ความรู้  

ความสามารถ ทกัษะ และคุณลกัษณะตามท่ีกาํหนดไว ้

5. หลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลกัสูตรท่ีใชใ้นการจดัการเรียนการสอนเพือ่พฒันาผูเ้รียน 

ในระดบัการศึกษาท่ีตํ่ากวา่อุดมศึกษา โดยมุ่งหวงัใหผู้เ้รียนมีความสมบูรณ์ทั้งดา้นร่างกาย จิตใจและสติปัญญา 
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6. หลกัสูตรแกนกลาง หมายถึง หลกัสูตรในส่วนท่ีสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กาํหนดข้ึนสาํหรับสถานศึกษาใชใ้นการพฒันาผูเ้รียนทุกคนในระดบัการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กรณีท่ี 1 สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาฯเป็นผูด้าํเนินการจดัซ้ือใหส้ถานศึกษา 

1. ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาทาํหนงัสือแจง้ความประสงคท่ี์ตอ้งการแบบพิมพท์างการศึกษาถึง

สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาฯ  

2. ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนามในหนงัสือสัง่ซ้ือแบบพิมพท์างการศึกษา 

ถึงองคก์ารคา้ของ สกสค. 

3. องคก์ารคา้ของ สกสค. แจง้ยอดการชาํระค่าแบบพิมพท์างการศึกษา  

4. สถานศึกษาชาํระเงินค่าแบบพิมพแ์ละใหส้าํเนาใบโอนเงินหรือหลกัฐานการโอนเงินใหก้บั

สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบเพ่ือแจง้ใหอ้งคก์ารคา้ของ สกสค. ส่งแบบพิมพท์าง

การศึกษา 

5. เม่ือไดรั้บแบบพิมพท์างการศึกษาแลว้ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบนาํไปลงบญัชีรับ-จ่ายแบบ

พิมพท์างการศึกษา พร้อมทั้งแจง้สถานศึกษาใหม้ารับแบบพิมพ ์

กรณีท่ี 2 สถานศึกษาไดรั้บมอบหมายเป็นผูด้าํเนินการจดัซ้ือเอง 

1. ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาทาํหนงัสือแจง้ความประสงคท่ี์ตอ้งการแบบพิมพท์างการศึกษา

ดว้ยตนเองถึงสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาฯ  

2. ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนามในหนงัสือสัง่ซ้ือแบบพิมพท์างการศึกษา 

ถึงองคก์ารคา้ของ สกสค. โดยระบุช่ือ-นามสกลุผูรั้บมอบอาํนาจในการซ้ือแบบพิมพท์าง

การศึกษา    

3. แจง้สถานศึกษารับหนงัสือ และติดต่อกบัองคก์ารคา้ของ สกสค.  โดยนาํบตัรประจาํตวั

ประชาชนผูรั้บมอบอาํนาจไปแสดงกบัองคก์ารคา้ของ สกสค.  ดว้ย 

4. เม่ือสถานศึกษาไดรั้บแบบพิมพท์างการศึกษาแลว้ใหน้าํเลขระเบียน ปพ.1 มาลงทะเบียน 

บญัชีรับ-จ่ายแบบพิมพท์างการศึกษา ท่ีสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาฯ 
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        ใบขออนุญาตส่ังซ้ือแบบพมิพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา (แบบควบคุม) 

โรงเรียน...................... อาํเภอ....................  ขออนุญาตสัง่ซ้ือแบบพิมพเ์อกสารหลกัฐานทางการศึกษา โดย 

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  เป็นผูด้าํเนินการจดัซ้ือ 

โรงเรียนไดม้อบหมาย ให ้นาย / นาง / นางสาว............................................................. 

 ตาํแหน่ง....................................................เป็นผูด้าํเนินการจดัซ้ือ 

แบบพมิพ์หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐานพุทธศักราช 2551 

1.ระดบัประถมศึกษา 

 1. ปพ.1:ป ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบบัใชก้บัคอมพิวเตอร์)   จาํนวน ........ เล่ม  (50 แผน่/เล่ม) 

 2. ปพ.3:ป แบบรายงานผูส้าํเร็จการศึกษา (ฉบบัใชก้บัคอมพิวเตอร์)  จาํนวน ........ แผน่ (1 แผน่/24 คน) 

2.ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้ (ผูส้าํเร็จการศึกษาภาคบงัคบั ม.3) 

 1. ปพ.1:บ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบบัใชก้บัคอมพิวเตอร์)         จาํนวน …… เล่ม  (50 แผน่/เล่ม) 

 2. ปพ.2:บ ประกาศนียบตัร                                                       จาํนวน ........ แผน่ (1 แผน่/1 คน) 

 3. ใบแทนประกาศนียบตัร                                                          จาํนวน ........ แผน่  (1 แผน่/1 คน) 

 4. ปพ.3:บ แบบรายงานผูส้าํเร็จการศึกษา (ฉบบัใชก้บัคอมพิวเตอร์)   จาํนวน ........ แผน่ (1 แผน่/24 คน) 

3.ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย (ผูส้าํเร็จการศึกษาภาคบงัคบั ม.6) 

 1. ปพ.1:พ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบบัใชก้บัคอมพิวเตอร์)        จาํนวน ….. เล่ม  (50 แผน่/เล่ม) 

 2. ปพ.2:พ ประกาศนียบตัร                                                       จาํนวน ...... แผน่ (1 แผน่/1 คน) 

 3. ใบแทนประกาศนียบตัร                                                          จาํนวน ....... เล่ม  (1 แผน่/1 คน) 

 4. ปพ.3:พ แบบรายงานผูส้าํเร็จการศึกษา (ฉบบัใชก้บัคอมพิวเตอร์)   จาํนวน ....... แผน่ (1 แผน่/24 คน) 

แบบพมิพ์หลกัสูตรการศึกษาข้ันพืน้ฐานพุทธศักราช 2544 

1.ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้ (ผูส้าํเร็จการศึกษาภาคบงัคบั ม.3) 

 1. ปพ.1:3 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบบัใชก้บัคอมพิวเตอร์)         จาํนวน …… เล่ม  (50 แผน่/เล่ม) 

 2. ปพ.2:บ ประกาศนียบตัร                                                       จาํนวน ........ แผน่ (1 แผน่/1 คน) 

 3. ใบแทนประกาศนียบตัร                                                          จาํนวน ........ แผน่  (1 แผน่/1 คน) 

 4. ปพ.3-4 แบบรายงานผูส้าํเร็จการศึกษา (ฉบบัใชก้บัคอมพิวเตอร์)   จาํนวน ........ แผน่ (1 แผน่/24 คน) 

2.ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย (ผูส้าํเร็จการศึกษาภาคบงัคบั ม.6) 

 1. ปพ.1:4 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบบัใชก้บัคอมพิวเตอร์)        จาํนวน ….. เล่ม  (50 แผน่/เล่ม) 

 2. ปพ.1:พ ประกาศนียบตัร                                                       จาํนวน ...... แผน่ (1 แผน่/1 คน) 

 3. ใบแทนประกาศนียบตัร                                                          จาํนวน ....... เล่ม  (1 แผน่/1 คน) 

 4. ปพ.3-4 แบบรายงานผูส้าํเร็จการศึกษา (ฉบบัใชก้บัคอมพิวเตอร์)   จาํนวน ....... แผน่ (1 แผน่/24 คน) 

หมายเหตุ แบบ ปพ.๓ ไม่เป็นแบบควบคุมแต่ตอ้งสัง่ซ้ือจาก องคก์ารคา้คุรุสภา (สก.สค.) 

แบบฟอร์มใบขออนุญาตส่ังซ้ือแบบพมิพ์เอกสารหลกัฐานทางการศึกษา 3 



การชําระค่าแบบพมิพ์ 

-การชาํระค่าแบบพิมพ ์(ปพ.)  ชาํระไดโ้ดยการโอเงินผา่นธนาคารกรุงไทย จาํกดั( มหาชน) 
โดยโอนเงินผา่นทางธนาคารกรุงไทย สัง่จ่ายในนาม สกสค. (องคก์ารคา้ของคุรุสภา) สาขาเพชรบรูณ์ เลขท่ีบญัชี 
614-0-16911-9 (ไม่เสียค่าธรรมเนียม)   ระบุช่ือผูฝ้ากดว้ยช่ือโรงเรียน  ตามยอดราคาสินคา้ท่ีสัง่             พร้อม
อตัราค่าขนส่ง  3.5 %  ของยอดซ้ือสินคา้รวมสุทธิ 
  -กรณีท่ีค่าขนส่งมียอดไม่ถึง 25 บาท  องคก์ารคา้ขอสงวนสิทธ์ิในการคิดค่าขนส่ง 25 บาท 
  -สาํเนาหลกัฐานการโอนเงินตามขอ้ 2 ส่งใหส้าํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เพชรบรูณ์เขต 1 พร้อมหนงัสือนาํส่งขออนุญาตสัง่ซ้ือแบบพิมพ ์
 
 

อตัราค่าแบบพิมพ ์
1. ปพ.1 (50 แผน่/เล่ม)      ราคาเล่มละ  160    บาท 
2. ปพ.2 (1แผน่/ 1 คน)      ราคาแผน่ละ    2    บาท 
3. ใบแทนประกาศนียบตัร  ผูส้าํเร็จการศึกษา (1 แผน่/ 1 คน) ราคาแผน่ละ  5   บาท 
4. ปพ.3 ( 1แผน่/ 24 คน)      ราคาแผน่ละ    5     บาท 
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งานให้บริการ  

การขอซือ้แบบพิมพ์ทางการศกึษา  

ประเภทงานให้บริการ   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในงานเดียว 

ขัน้ตอนการให้บริการ  

ารหลกัฐานการขออนญุาตจดัซือ้

แบบพิมพ์ (5 นาที) 

2.จดัพมิพ์หนงัสือสัง่ซือ้แบบ

พิมพ์ (5 นาที) 

4.สง่หนงัสืออนญุาตให้โรงเรียน    

(5 นาที)  

3.เสนอผู้ อํานวยการสํานกังานเขต

ลงนาม (5 นาที) 

ระยะเวลาท่ีใช้ในการให้บริการ 

ผู้ รับผิดชอบในการให้บริการ  

การขอสัง่ซือ้แบบพิมพ์ทางการศกึษา         

มี 4 ขัน้ตอน  ใช้เวลา 20 นาที  

นางสภุสัสรา  ทองหาญ  

เจ้าพนกังานธรุการ  

กลุม่สง่เสริมการจดัการศกึษา  

บริการโปร่งใส      เตม็ใจบริการ    ทํางานเป็นระบบ
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