
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงาน การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา (ปพ.) ฉบับนี้ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิง เทรา เขต 1 ได้จัดท าขึ้นโดย มีวัตถุประสงค์ เ พ่ือใช้ เป็นคู่มือ                            
ในการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ และเพ่ือให้สถานศึกษาสามารถออกหลักฐานทางการศึกษา                  
ให้กับนักเรียนได้ทันตามเวลาที่ก าหนด มีการตรวจสอบหลักฐานทางการศึกษาและด าเนินการจัดซื้อให้เรียบร้อย
ก่อนนักเรียนจบการศึกษา รวมทั้งการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาต่าง ๆ มีแนวทางในการด าเนินการจัดซื้อ                
และปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบการสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา (ปพ.)  ซ่ึงคู่มือปฏิบัติงานมีเนื้อหาสาระ                
ของกระบวนการท างานทุกขั้นตอนตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนงาน พร้อมทั้งมีแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จะใช้ในการ
ด าเนินงานดังกล่าว ท าให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่สามารถท างานได้มีประสิทธิภาพ และหากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่
หรือไม่อาจสามารถท่ีจะปฏิบัติหน้าที่ได้ เจ้าหน้าที่ท่านอื่นก็สามารถท างานนี้แทนได้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                                                              ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 1 

 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือปฏิบัติงำน   :  การสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา (ปพ.) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 1 
 

ขอบเขตของงำน 
เมื่อสถานศึกษาต้องการสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา (ปพ. ๑ และ๒) ให้ขออนุญาตสั่งซื้อต่อส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนที่จะไปด าเนินการสั่งซื้อกับองค์การค้าของ สกสค. ยกเว้นการสั่งซื้อแบบพิมพ์                       
ทางการศึกษา ปพ. ๓ (แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา) สถานศึกษาสามารถสั่งซื้อได้ด้วยตนเอง โดยไม่ต้อง                
ขออนุญาตจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1. ติดต่อด้วยตนเอง 
2. ส่งหนังสือทางระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ My Office 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร: วันจันทร์ - วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) เวลา ๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน) 

สถำนที่ให้บริกำร : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเฃิงเทรา เขต 1 
                        หมู่ 1 ถนนเลี่ยงเมือง ต าบลบางตีนเป็ด อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 

ผู้มำรับบริกำร  : ครู บุคลากรทางการศึกษา และสถานศึกษาทั้งหมดในเขตพ้ืนที่บริการ ส านักงานเขตพ้ืนที่    
                     การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 1  

ค่ำธรรมเนียม :  ไม่มี  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอรับบริกำร 
 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาบัตรข้าราชการ 
 2. ตัวอย่างลายมือชื่อผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 3. หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.)  
 4. ใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพเอกสารหลักฐานการศึกษา (แบบควบคุม)  

 

 
 

  
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงำน ขั้นตอน วิธีกำรสั่งซ้ือแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ (ปพ.) 

ด้วยกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 1 
จัดท าคู่มือฉบับนี้ เพ่ือใช้เป็นแนวการปฏิบัติส าหรับสถานศึกษาในสังกัด แบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ใช้ส าหรับการออกหลักฐานทางการศึกษาให้กับนักเรียนในสถานศึกษา เป็นแบบพิมพ์ 
คอมพิวเตอร์ทั้งหมด มี ๒ แบบ ดังนี้ 

1. แบบควบคุม มี ๒ ประเภท คือ 
   ๑.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1: ป) จ าหน่ายเป็นเล่ม (50 แผ่น/เล่ม) มี ๓ ระดับ ได้แก่ 

- ระดับประถมศึกษา (ปพ.1 : ป) 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.1 : บ) 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ) 

   ๑.๒ ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) จ าหน่ายเป็นแผ่น มี ๒ ระดับ 
- การศึกษาภาคบังคับฯ (จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) (ปพ.๒ : บ) 
- การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖) (ปพ.๒ : พ) 

๒. แบบไม่ควบคุม คือ แบบรายงานผู้ส าเร็จทางการศึกษา (ปพ.๓) โดยจ าหน่ายเป็นแผ่น มี ๓ ระดับ ได้แก ่
-ระดับประถมศึกษา (ปพ.1 : ป) 
-ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๓ : บ) 
-ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๓ : พ) 

****แบบไม่ควบคุม ผู้บริหารสถานศึกษาขอซื้อโดยตรงกับองค์การค้าของ สกสค,*** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ที่...............................                     โรงเรียน......................................................                     
                                                                                .........................................................................                          
                                                                                ......................................................................... 

                                                                 วันที.่........เดือน...............พ.ศ. ............... 

เรื่อง  ขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.)  

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต  1 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. ใบขออนุญาตขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ       จ านวน  ๑  ฉบับ     
        2. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/บัตรประชาชน        จ านวน  ๑  ฉบับ    

                  3. แบบลายมือชื่อผู้ขอจัดซื้อแบบพิมพ์ฯ      จ านวน  1  ฉบับ          

        ด้วย โรงเรียน.......................... ..........................มีความประสงค์ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์                
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ เพ่ือใช้ในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้แก่นักเรียน
ในสถานศึกษา โดยมอบหมายให้ (นาย/นาง/นางสาว).......................................... ต าแหน่ง/หมายเลขประชาชน 
................................. เปน็ผู้ด าเนนิการจัดซ้ือ  รายละเอียดตามสิ่งท่ีสง่มาด้วย    

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  

              ขอแสดงความนับถือ  

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

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

              ..................................  
 
 
 
 
 
โรงเรียน.................................  
โทร. ......................................  
โทรสาร. ................................  
มือถือ .................................. 

 

 

ส ำหรับสถำนศึกษำ 



 

 

ใบขออนุญำตสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ (แบบควบคุม) 

  ด้วยโรงเรียน..................................... .......................ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์หลักฐานการศึกษา                     
โดยมอบหมายให้ (นาย/นาง/นางสาว)................................ .............................ต าแหน่ง/หมายเลขประจ าตัว
ประชาชน....................................... .....เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 

แบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลำงศึกษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ. ๒๕๕๑ (แบบคอมพิวเตอร์) 

๑. ระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
           ๑.๑ ระดับประถมศึกษา (ปพ.๑ : ป)   จ านวน................เล่ม (๕๐ แผ่น/เล่ม) 
           ๑.๒ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๑ : บ)   จ านวน................เล่ม (๕๐ แผ่น/เล่ม) 
           ๑.๓ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ)   จ านวน................เล่ม (๕๐ แผ่น/เล่ม) 

๒. ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) 
           ๒.๑ การศึกษาภาคบังคับฯ (จบ ม.๓) (ปพ.๒ : บ)   จ านวน................แผ่น (๑ แผน่/๑ คน) 
           ๒.๒ การศึกษาขั้นพ้ืนฐานฯ (จบ ม.๖) (ปพ.๒ : พ)   จ านวน................แผ่น (๑ แผน่/๑ คน) 

๓. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
            ๓.๑ ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) แบบคอมพิวเตอร์  จ านวน...................แผ่น (๑ แผ่น/๒๔ คน) 
           ๓.๒ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3 : บ) แบบคอมพิวเตอร์ จ านวน.................แผ่น (๑ แผ่น/๒๔ คน) 
           ๓.๓ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) แบบคอมพิวเตอร์ จ านวน........... .แผ่น (๑ แผ่น/๒๔ คน) 

 หมำยเหตุ แบบ ปพ.๓ เป็นแบบไม่ควบคุม แต่ต้องสั่งซื้อจาก องค์การค้าของ สกสค. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 


