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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
1. วัตถุประสงค์ 
       1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน  
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป  
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
       1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
                 1.3 วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน:งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
                        1) เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาระถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 มีกรอบและแนวทางใน
การด าเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 

             2) เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท
หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

             3) เพ่ือให้บริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 

2. ขอบเขต 
      2.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 เป็นผู้สั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสาร

หลักฐานทางการศึกษาให้สถานศึกษาสังกัด 

3. ค าจ ากัดความ 
       3.1 แบบพิมพ์ทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอร์มหรือเอกสารที่เกี่ยวกับประวัตินักเรียน รายวิชา
เรียน ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนให้กับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ.2 บนแบบพิมพ์
ประกาศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดด้วยตัวอักษรอาลักษณ์ รายงาน ปพ.7 ใบรับรองผลการศึกษา 
รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 
       3.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
       3.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับชั้นส าคัญ 
ได้แก่ ประถมศึกษาปีที่ 3 ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 มัธยมศึกษาปีที่ 6 
       3.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว้ 
                3.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา
ผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ต่ ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจและ
สติปัญญา 
       3.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ก าหนดขึ้นส าหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       กรณีที่ 1 : ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ  โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 ก าหนดให้มีการจัดซื้อแบบช่วงระยะเวลาปีละ 1 ครั้ง มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งหนังสือถึงโรงเรียน เพ่ือให้โรงเรียนตรวจสอบจ านวน       
แบบพิมพ์ฯ คงเหลือ ให้เพียงพอต่อความต้องการใช้งานที่จะมีเด็กจบในปีนั้นๆ และเด็กย้ายออกระหว่างปี และแจ้ง
ความประสงค์ต้องการสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ 
  2. โรงเรียนที่ต้องการสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ ให้ส่งหนังสือตามตัวอย่างที่ส่งมาด้วย พร้อมช าระเงิน           
ถึงกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 ภายในวันที่ที่ก าหนด 
  3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูลความต้องการซื้อแบบพิมพ์ฯ ของทุกโรงเรียน       
เพ่ือด าเนินการจัดซื้อกับองค์การค้าของคุรุสภา (สกสค.) 
  4. เมื่อได้รับแบบพิมพ์ฯ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนแบบพิมพ์ (ปพ.1) และแจ้ง
โรงเรียนมารับแบบพิมพ์ฯ ที่ได้สั่งซื้อไว้ 
  5. โรงเรียนน าแบบพิมพ์ (ปพ.1) ลงทะเบียนรับแบบพิมพ์ของโรงเรียน 
  6. เมื่อได้รับใบเสร็จรับเงินจาก สกสค. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งโรงเรียนมารับ 

       กรณีที่ 2 : สถานศึกษาได้มอบหมายเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อเอง  
1. สถานศึกษาแจ้งความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมระบุชื่อผู้ซื้อ 

/ชนิดแบบพิมพ์ 
  2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าหนังสือขอสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษาถึง
องค์การค้าของ สกสค. พร้อมระบุผู้รับมอบอ านาจในการซื้อเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
  3. สถานศึกษารับหนังสือขอสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษาจากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือไปยื่นที่องค์การค้าของ สกสค.และให้น าบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจไปแสดงต่อ
องค์การค้าของ สกสค.ด้วย 
                   4. เมื่อสถานศึกษาได้รับแบบพิมพ์แล้วให้น าเฉพาะระเบียน ปพ 1  มาลงทะเบียนที่ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  )นายทะเบียนส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นผู้รับผิดชอบ(  และลงบัญชีรับของสถานศึกษาต่อไป 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

แผนภาพ แสดงข้ันตอนการท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ ฯ 
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แผนผังระยะเวลาในการจัดซื้อแบบพิมพ์ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนส่งหนังสือแจ้งความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ฯ ถึง สพป.พช.3 
พร้อมช าระเงินค่าแบบพิมพ์และค่าขนส่ง 

(ส่งหนังสือและช าระเงินด้วยตนเองที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา) 

สพป.พช.3 แจ้งหนังสือถึงองค์การค้า สกสค. 
(ระยะเวลาด าเนินการ 1-2 วัน) 

องค์การค้า สกสค. แจ้งยอดเงินที่โรงเรียนต้องช าระถึง สพป.พช.3 
(ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน) 

สพป.พช.3 โอนเงินช าระค่าแบบพิมพ์ฯ และค่าขนส่งถึงองค์การค้า สกสค. 
(ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน) 

องค์การค้า สกสค. ส่งแบบพิมพ์ฯ ถึง สพป.พช.3 
(ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน) 

สพป.พช. 3 แจ้งโรงเรียนรับแบบพิมพ์ฯ ที่ได้สั่งซื้อไว้ 
(ระยะเวลาด าเนินการ 1-2 วัน) 

องค์การค้า สกสค. ส่งใบเสร็จรับเงินถึง สพป.พช.3 
(ระยะเวลาด าเนินการ 60 วัน) 

สพป.พช.3 แจ้งโรงเรียนรับใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลาด าเนินการ 1-2 วัน) 

สพป.พช.3 ลงทะเบียนแบบพิมพ์ ปพ.1 

โรงเรียนลงทะเบียนแบบพิมพ์ ปพ.1 
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ที่ ศธ.........................................               โรงเรียน.................................................... 
        .................................................................. 
        .................................................................. 
      

 ………………………………………. 
 

เรื่อง  ขอซื้อแบบพิมพ์ของทางราชการ 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย เงินจ านวน............................บาท 
   

ด้วย โรงเรียน......................................................................... มีความประสงค์ขออนุญาตจัดซื้อ
แบบพิมพ์ของทางราชการ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประเมินผลการเรียนของนักเรียน จ านวน...........รายการ ดังนี้ 
(กรุณาท าเครื่องหมาย  ในช่อง  ที่โรงเรียนประสงค์จะจัดซื้อพร้อมระบุจ านวน) 

  รายการ 
จ านวน 

(เล่ม/แผ่น) 
รวมเงิน 
(บาท) 

 แบบ ปพ.1 : ป (ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ฉบับปรับปรุง ระดับประถมศึกษา)  
ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์ ราคาเล่มละ 160.- บาท (50 แผ่น) 

  

 แบบ ปพ.1 : บ (ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ฉบับปรับปรุง ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น)  
ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์ ราคาเล่มละ 160.- บาท (50 แผ่น) 

  

 แบบ ปพ.2 (ประกาศนียบัตร) ราคาแผ่นละ 2 บาท   
 แบบ ปพ.3 : ป (แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ระดับประถมศึกษา)  
ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์ ราคาแผ่นละ 5 บาท 
(1 แผ่น พิมพ์ได้ 24 คน รร.เก็บไว้ 1 แผ่น ส่งเขต 1 แผ่น) 

  

 แบบ ปพ.3 : บ (แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น)  
ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์ ราคาแผ่นละ 5 บาท 
(1 แผ่น พิมพ์ได้ 24 คน รร.เก็บไว้ 1 แผ่น ส่งเขต 1 แผ่น ส่ง สพฐ. 1 แผ่น) 

  

 ค่าจัดส่ง (ร้อยละ 3.5 ของราคารวมสินค้า ซึ่งมีข้ันต่ า 25 บาท)  
รวมเงินทั้งสิ้น  

โดยมอบหมายให้ นางสาวอภิรดี  บัวส าลี ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................... 
 

 
 

โรงเรียน................... 
โทร......................... 
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การค านวณค่าขนส่งในการจัดซื้อแบบพิมพ์ฯ 
 

 องค์การค้า สกสค. ก าหนดค่าขนส่งในการจัดซื้อแบบพิมพ์ฯ คิดค่าจัดส่งร้อยละ 3.5 ของราคารวม
สินค้า โดยมีราคาข้ันต่ าจ านวน 25 บาท 
 
ตัวอย่างการค านวณค่าจัดส่งสินค้า 
 กรณีที่ 1 
 โรงเรียนมีความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ ดังนี้  

- ปพ.1 : ป จ านวน 3 เล่ม ราคาเล่มละ 160 บาท  เป็นเงิน    480.- บาท 
- ปพ.1 : บ จ านวน 3 เล่ม ราคาเล่มละ 160 บาท  เป็นเงิน    480.- บาท 
- ปพ.2 จ านวน  50  แผ่น ราคาแผ่นละ 2 บาท  เป็นเงิน    100.- บาท 
- ปพ.3 : ป จ านวน  12 แผน่ ราคาแผ่นละ 5 บาท  เป็นเงิน      60.- บาท 
- ปพ.3 : บ จ านวน  12 แผน่ ราคาแผ่นละ 5 บาท  เป็นเงิน      60.- บาท 
     รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    1,180.- บาท 

 ค่าขนส่ง ร้อยละ 3.5 ของราคารวมสินค้า 
  เพราะฉะนั้นค่าขนส่งเป็นเงิน 1,180 x 3.5%  =  41.30.- บาท 
 

 โรงเรียนต้องช าระเงินทั้งสิ้น 1,180 + 41.30 =  1,221.30.- บาท 
 
 กรณีที่ 2 
 โรงเรียนมีความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ ดังนี้  

- ปพ.1 : ป จ านวน 2 เล่ม ราคาเล่มละ 160 บาท  เป็นเงิน    320.- บาท 
- ปพ.3 : ป จ านวน  10 แผน่ ราคาแผ่นละ 5 บาท  เป็นเงิน      50.- บาท 
      รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    370.- บาท 

 ค่าขนส่ง ร้อยละ 3.5 ของราคารวมสินค้า 
  เพราะฉะนั้นค่าขนส่งเป็นเงิน 370 x 3.5%  =  12.95.- บาท (ต้องจ่ายขั้นต่ า 25 บาท) 
 

 โรงเรียนต้องช าระเงินทั้งสิ้น 370 + 25  =  395.- บาท 
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(ตัวอย่างแบบทางโรงเรียนจัดซื้อเอง)  

 

ที่ ศธ ๐๔๑๐๘/                                            โรงเรยีน................................................ 
                                        อ าเภอ..................จังหวัด....................... 

                           วัน..........เดือน..............พ.ศ.............. 
 
เรื่อง  การจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๓ 

          ด้วย โรงเรียน......................................................... มีความประสงค์ สั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา (ปพ.๑, 
ปพ.๒,ปพ.๓) เพ่ือใช้จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
๒๕๕๑ ดังนี้ 

๑. ปพ.๑ บ  จ านวน...................เล่ม 
๒. ปพ.๑ ป  จ านวน...................เล่ม 
๓. ปพ.๒  จ านวน...................แผ่น 
๔. ปพ.๓ บ  จ านวน...................แผ่น 
๕. ปพ.๓ ป  จ านวน...................แผ่น 

          ในการนี้ โรงเรียน………………………………………...จึงขอมอบให้ (นาย/นาง/นางสาว).................................. 
ต าแหน่ง...............................................................เป็นผู้ด าเนนิการจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ดังกล่าว  

         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
................................................. 
................................................. 
................................................. 
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แบบใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพฯ 
ใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพเอกสารหลักฐานการศึกษา (แบบควบคุม) 

  ดวย โรงเรียน........................................................................................... ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ 
หลักฐานการศึกษา โดย 
     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ เปนผูด าเนินการจัดซื้อ 
     มอบหมายให (นาย/นาง/นางสาว)................................................................... 
ต าแหนง/หมายเลขประจ าตัวประชาชน.......................................................... เปนผูด าเนินการจัดซื้อ 

แบบพมิพหลักสูตรแกนกลางศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (แบบคอมพิวเตอร) 
๑. ระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

๑.๑ ระดับประถมศึกษา (ปพ.๑ : ป)     จ านวน.............เลม (๕๐ แผน/เลม) 
๑.๒ ระดับมัธยมศกึษาตอนตน (ปพ.๑ : บ)     จ านวน.............เลม (๕๐ แผน/เลม) 
๑.๓ ระดับมัธยมศกึษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ)    จ านวน.............เลม (๕๐ แผน/เลม) 

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

๓. แบบรายงานผูส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
๓.๑ ระดับประถมศึกษา (ปพ.๑ : ป) แบบคอมพิวเตอร   จ านวน................แผน (๑ แผน/๒๔ คน) 
๓.๒ ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.๑ : บ) แบบคอมพิวเตอร  จ านวน................แผน (๑ แผน/๒๔ คน) 
๓.๓ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ) แบบคอมพิวเตอร  จ านวน................แผน (๑ แผน/๒๔ คน) 
 

 หมายเหตุ แบบ ปพ.๓ ไมเปนแบบควบคุมแตตองสั่งซื้อจาก องค์การคาของ สกสค. 
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6 .แบบฟอร์มที่ใช้ 
    หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ ปพ.1 , ปพ.2 , ปพ.3  
7 .เอกสารอ้างอิง 
    7.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 250 และ 2535 
           - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
           - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
           - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2521 
    7.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
           - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
           - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
    7.3 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ.616/2552 
          ลงวันที่  30  กันยายน  2552 
    7.4 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ.617/2552 
          ลงวันที่  30  กันยายน  2552 
    7.5 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ.618/2552 
          ลงวันที่  30  กันยายน  2552 
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