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ช่ืองาน : การขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม จัดทําคู่มือการส่ังซือ้ 

แบบพิมพ์ทางการศึกษา (ปพ.) ขึน้เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติสําหรับสถานศึกษาทุกแหง่ทุกสังกัด  ในการส่ังซื้อ 

แบบพิมพ์ทางการศึกษา ดังนี ้
 

แบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน พ.ศ. 2551 ใช้สําหรับการออกหลักฐานทางการ 

ศึกษาให้ กับนักเรียนในสถานศึกษา เป็นแบบพิมพ์ชนิดใช้ กับเครื่องคอมพวิเตอร์ ม ี2 แบบ คือ 1.แบบ 

ควบคุม 2. แบบไม่ควบคุม  ดังนี ้
 

1. แบบควบคุม มี 4 ประเภท 

(สถานศึกษาจะต้องขออนุญาตจัดซ้ือในนามผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) มี 3 ระดับ ได้แก่ 

- ระดับประถมศึกษา (ปพ.1: ป) 

- ระดับมธัยมศึกษาตอนต้น (ปพ.1: บ) 

- ระดับมธัยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1: พ) 

1.2 ประกาศนียบัตร (ปพ.2) มี 2 ระดับ  ไดแก่ 

- การศึกษาภาคบังคับฯ (จบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3) (ปพ.2: บ) 

- การศึกษาข้ันพื้นฐานฯ (จบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6)  (ปพ.2: พ) 
 

2. แบบไม่ควบคุม มี 2 ประเภท 
 

(สถานศึกษาสามารถสั่งซ้ือโดยตรงกับองคการค้าของ สกสค.) 
 

2.1 แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ม ี3 ระดับ ได้แก่ 
 

- ระดับประถมศึกษา (ปพ.3:ป) 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3:บ) 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3:พ) 
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1. ข้ันตอนการขออนุญาตซ้ือแบบพิมพ์ทางการศึกษา (แบบควบคุม) 
 

1.1  กรณซ้ืีอในนามของผูอ้าํนวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

- สถานศึกษาทําหนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาพร้อมแนบสําเนาการชําระเงนิ  

ค่าแบบพิมพ์ทางการศึกษาและค่าขนส่งไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม (รายละเอียด

หน้า 5,  6 และ 8) หากไม่ชําระเงินก่อน องค์การค้าของ สกสค. จะไม่จําหน่ายแบบพิมพ์ให้ 

- เจ้าหน้าท่ีฯ รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน จัดทำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ 

- เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

-  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนมส่งเอกสารการขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ 

ทางการศึกษาไปยงัองค์การค้าของ สกสค. (ตัวอย่างหนา้  10)  

- องค์การค้าของ สกสค. จัดส่งแบบพมิพ์ถึงสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

- เจ้าหน้าท่ีฯ รับเรื่องและตรวจสอบและนับจำนวนแบบพิมพ์ 

- เจ้าหนา้ท่ีฯ ลงทะเบียนแบบพิมพ์ทางการศึกษา (ตัวอย่างหน้า 15) 
 

- แจ้งสถานศึกษามารับแบบพิมพ์ทางการศึกษา (แจ้งทางโทรศัพท์หรือLine) 
            วิธีการข้ันตอนการให้บริการ/ระยะเวลาและช่องทางการให้บริการ 

ท่ี วิธีการขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

1 
จัดทำหนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์
มายัง สพม.นคพรนม 1 วัน สถานศึกษา 

ส่งผ่านระบบ 
Amss++/กลุ่ม
ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

2 
ตรวจสอบเอกสารและรายการส่ังซื้อ และ
คำนวณเงินค่าแบบพิมพ์และค่าขนส่ง 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ี สพม.
นครพนม   

3 
แจ้งยอดเงินค่าแบบพิมพ์และค่าขนส่ง 
สถานศึกษาส่งหลักฐานการชำระเงิน 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ี สพม.
นครพนม 

โทรศัพท์ประสาน
สถานศึกษา 

4 
จัดทำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์และแจ้ง
ชำระเงินค่าแบบพิมพ์ 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ี สพม.
นครพนม   

5 เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 30 นาที 
เจ้าหน้าท่ี สพม.
นครพนม   

6 

สพม.นครพนม ส่งเอกสารการขออนุญาต
จัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาไปยัง
องค์การค้าของ สกสค.  15 นาที 

เจ้าหน้าท่ี สพม.
นครพนม ไปรษณีย์ 
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ท่ี วิธีการขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

7 

องค์การค้าของ สกสค. จัดส่งแบบพมิพ์ถึง
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
นครพนม 30 วัน องค์การค้าของ สกสค. 

บริษัทขนส่ง
เอกชน 

8 เจ้าหน้าท่ีฯ รับเรื่องและตรวจสอบ 30 นาที เจ้าหน้าท่ี สพม.นครพนม  

9 
เจ้าหน้าท่ีฯ ลงทะเบียนแบบพิมพ์ทาง
การศึกษา 5 นาที เจ้าหน้าท่ี สพม.นครพนม โทรศัพท์/Line 

หมายเหตุ  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการดำเนินการ 

1.2  กรณีซ้ือด้วยตนเอง 

-  สถานศึกษาทําหนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  ไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  (ตัวอย่างหน้า 9) 

 

- เจ้าหน้าท่ีฯ รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

- เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

- แจ้งให้สถานศึกษามารับหนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา (แจงทางโทรศัพท์หรือLine) 

- สถานศึกษานาํหนงัสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษานครพนม  ออกให้พร้อมบัตรข้าราชการหรือบัตรประชาชนของผู้จัดซื้อหรือผู้ท่ีได้มอบหมายไปติดต่อ

ขอซื้อกับองค์การค้าของ สกสค. หรือร้านศึกษาภัณฑ์พาณิชย์ องค์การค้าฯ (รายละเอียดหน้า 11) 

- ผู้จัดซื้อหรือผู้ได้รับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษากบัองค์การค้าของ สกสค. 

หรือร้านศึกษาภัณฑ์พาณิชย์ องค์การค้าฯ 

- ชําระค่าแบบพิมพ์ฯ 
- รับแบบพิมพ์ฯ พร้อมใบเสร็จรับเงิน โดยใหจั้ดเก็บใบเสร็จรับเงินไว้ท่ีสถานศึกษา 

- สถานศึกษารายงานการซื้อแบบพมิพ์มายังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 เพื่อลงทะเบียน (รายละเอียดหน้า 14 และ 15 ) 
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            วิธีการข้ันตอนการให้บริการ/ระยะเวลาและช่องทางการให้บริการ 
 

ท่ี วิธีการขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทางการให้บริการ 

1 
จัดทำหนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์
มายัง สพม.นครพนม 1 วัน สถานศึกษา 

ส่งผ่านระบบ 
Amss++/กลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา 

2 
ตรวจสอบเอกสารและรายการส่ังซื้อ และ
เอกสารหลักฐานผู้ติดต่อขอซื้อ 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ี สพม.
นครพนม   

3 เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 30 นาที 
เจ้าหน้าท่ี สพม.
นครพนม   

4 

สพม.นครพนม โทรประสานสถานศึกษา
เพื่อติดต่อขอรับหนังสือส่ังซื้อแบบพิมพ์
ฉบับจริงเพื่อนำไปติดต่อขอซื้อแบบพิมพ์
ท่ีร้าน  15 นาที 

เจ้าหน้าท่ี สพม.
นครพนม โทรศัพท์ 

5 

สถานศึกษานําหนังสือขออนุญาตซื้อแบบ
พิมพ์ทางการศึกษาท่ีสพม.นครพนม  
ออกให้ พร้อมบัตรข้าราชการหรือบัตร
ประชาชนของผู้จัดซื้อหรือผู้ท่ีได้
มอบหมายไปติดต่อขอซื้อกับองค์การค้า
ของ สกสค. หรือร้านศึกษาภัณฑ์พาณิชย์ 
องค์การค้าฯ  

ผู้ได้รับมอบหมาย
ตามช่ือท่ีระบใน
หนังสือขอซื้อแบบ
พิมพ์ ด้วยตนเอง 

5 
รายงานการซื้อแบบพิมพ์มายังสพม.
นครพนมเพื่อลงทะเบียน 5 วัน สถานศึกษา 

ส่งผ่านระบบ 
Amss++/กลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา 

 

หมายเหตุ  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการดำเนินการ  
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2. ข้ันตอนการขออนุญาตซอื้  แบบพิมพ์แบบพิมพ์ทางการศึกษา (แบบไม่ควบคุม) 
 

- สถานศึกษาทําหนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาไปติดต่อขอซื้อกบัองค์การค้า

ของ สกสค.หรือร้านศึกษาภัณฑ์พาณิชย์ องค์การค้าฯ (ตัวอย่างหน้า 12 และ 13) 
 
 
 

3. วิธีการชําระค่าแบบพิมพ์ท างการศึกษา สามารถชําระได้ดังนี้ 
  โอนเงินค่าแบบพิมพ์พร้อมค่าขนส่งร้อยละ 3 ผ่านธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) สาขานครพนม 

บัญชีออมทรัพย์ 408-1-87386-0  (องค์การค้าฯ ได้รับการยกเว้นไมต้่องเสียภาษีเงินได้นิติบุคคล จึงไม่ต้องหกภาษี 

ณ ท่ีจ่าย)  

รายละเอียดค่าแบบพิมพ์ ขององค์การค้าของ สกสค. 
 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 

1.1 ระดับประถมศึกษา (ปพ.1: ป) ราคาเล่มละ 160 บาท 

1.2 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.1: บ) ราคาเล่มละ 160 บาท 

1.3 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1: พ) ราคาเล่มละ 160 บาท 

1.4 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.1: บ/ฉ) ราคาเล่มละ 260 บาท 

1.5 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.1: พ/ฉ) ราคาเล่มละ 260 บาท 

2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

2.1 การศึกษาภาคบังคับฯ (จบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3)  (ปพ.2: บ) ราคาแผ่นละ 2 บาท 

2.2 การศึกษาขัน้พ้ืนฐานฯ (จบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6)  (ปพ.2: พ) ราคาแผ่นละ 2 บาท 

2.3 การศึกษาภาคบังคับฯ (จบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3)  (ปพ.2: บ/ฉ)
 ราคาแผ่นละ 2 บาท 
2.2 การศึกษาข้ันพื้นฐานฯ (จบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6)  (ปพ.2: พ)
 ราคาแผ่นละ 2 บาท 
 

ราคาแผ่นละ 12 บาท 

2.4 การศึกษาขั้นพื้นฐานฯ (จบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6)  (ปพ.2: พ/ฉ)
 ราคาแผ่นละ 2 บาท 
2.2 การศึกษาข้ันพื้นฐานฯ (จบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6)  (ปพ.2: พ)
 ราคาแผ่นละ 2 บาท 
 ราคาแผ่นละ 12 บาท 

ราคาแผ่นละ 12 บาท 

3. แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

3.1 ระดับประถมศึกษา (ปพ.3:ป) ราคาแผ่นละ 5 บาท 

3.2 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3:บ) ราคาแผ่นละ 5 บาท 

3.3 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3:พ) ราคาแผ่นละ 5 บาท 

3.4 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3:บ/ฉ) ราคาแผ่นละ 6 บาท 

3.5 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3:พ/ฉ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ราคาแผ่นละ 6 บาท 

4. ทะเบียนนักเรียนปกแข็ง        ราคาเล่มละ 750 บาท 
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         ตัวอย่างอัตราค่าขนส่ง 
 

(1) ยอดสั่งซ้ือสุทธิ     3,000.00 บาท 
คิดค่าส่ง 3 %             90.00 บาท 
(ใช้อัตราค่าส่งภาคตะวันออกเฉียงเหนือ อำเภอเมือง) 

        รวมเงินค่าส้ินค้าพร้อมค่าขนส่ง           3,090.00 บาท 

(2) ยอดสั่งซ้ือสุทธิ       100.00 บาท 
คิดค่าส่ง 3 %             25.00 บาท 
(ใช้อัตราค่าส่งภาคตะวันออกเฉียงเหนือ อำเภอเมือง) 

        รวมเงินค่าส้ินค้าพร้อมค่าขนส่ง             125.00 บาท 

 หมายเหตุ ในกรณีค่าขนส่งยอดไม่ถึง 25 บาท องค์การค้าขอสงวนสิทธิในการคิดค่าขนส่ง 25 บาท  

    

วิธีคิด (ตามอัตราค่าขนส่งภาคตะวันออกเฉียงเหนือ)  

  ราคาสินค้า ไม่เกิน 834 บาท ค่าขนส่ง 25 บาท ราคาสินค้าต้ังแต่ 835 บาทขึ้นไป ให้คูณคาขนส่ง 3 % 

เช่น ราคาสินค้า 900 x 3 % = 27 บาท (ค่าขนส่ง) 
 

รวมค่าสินค้าและค่าขนส่งที่ต้องชําระ= 900 + 27 = 927 บาท 
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4. การส่งใบเสร็จ รับเงิน 
 

1. องค์การค้าฯ ส่งใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาท่ีชําระเงินค่าแบบพิมพ์แล้ว ถึงสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครพนม มาพร้อมกับแบบพิมพ์ 

2. เจ้าหน้าท่ีฯ รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

3. สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม ส่งใบเสร็จรับเงินให้กับสถานศึกษาพร้อมกับแบบพิมพ์ท่ี

ส่ังซื้อ 

 

5. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 

2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

3. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

4. คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1 ) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

5. คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน (ปพ.1 ) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

6. คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1 ) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

7. ระเบียบคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยอำนาจหน้าท่ีในการอนุมัติประกาศนียบัตร และ 
วุฒิบัตรบัตรของสถานศึกษา พ.ศ.2563 ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2563 

8.  คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 1058/2563 เรื่อง การออกประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.2) ลงวันท่ี 29 ธันวาคม 2563



8 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  หนงั  สือขออนญ  าตสั่งซ้ือแบบพิม พ์ฯ โดยจัดซ้ือในนามของ ผอ.สพม.นครพนม (แบบควบคมุ ) 
 

ท่ี ศธ   โรงเรียน 
 
 

(วัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ) 

เร่ือง ขออนุญาตซ้ือแบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 

ส่ิงที่ส่งมาด้วย สําเนาการชําระเงิน จํานวน 1 ฉบับ 
 

ด้วย โรงเรียน                           มีความประสงค์ขอส่ังซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ชนิดใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร ์ เพ่ือใช้ในการออก 
หลักฐานทางการศึกษาให้แก่นักเรียนในสถานศึกษา โดยจัดซื้อในนามของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ดังนี ้

 

1. จํานวน (เล่มหรือแผ่น) 
2. จํานวน (เล่มหรือแผ่น) 
3. จํานวน (เล่มหรือแผ่น) 

ท้ังน้ี โรงเรียน ได้ชําระค่าแบบพิมพ์และค่าขนส่งแล้ว จํานวน บาท 
รายละเอียดตามส่ิงท่ีส่งมาด้วยดังแนบ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 

โทร.  

มือถือ 
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ตัวอย่าง  หนงั  สือขออนุญ  าตสั่งซ้ือแบบพิมพ ์จัดซ้ือด้วยตนเอง (แบบควบคมุ) 
 
 
 
 
 
 

 

ท่ี ศธ โรงเรียน 
 

 
 

(วัน เดือน ปี ) 

เรื่อง ขออนุญาตซื้อแบบพมิพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน  

เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ด้วย โรงเรียน มคีวามประสงค์ขอซือ้แบบพิมพ์ทางการศึกษา 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ชนิดใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  เพื่อใช้ในการออก
หลักฐานทางการศึกษาให้นักเรียนในสถานศึกษา ดังน้ี 

 

1. จํานวน (เล่มหรือแผ่น) 
2. จํานวน (เล่มหรือแผ่น) 
3. จํานวน (เล่มหรือแผ่น) 

โดยมอบหมายให้ (นาย/นาง/นางสาว) ตําแหน่ง  
โรงเรียน เลขประจำตัวประชาชน ............................เป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 

โทร.  

มือถือ 
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ตัวอย่าง  หนัง สือขออนญุ  าตสั่งซ้ือแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคมุ) 

ที่ ศธ 04305/  สํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษานครพนม 
ถนนปิยะมหาราชาลัย อําเภอเมือง นพ 48000 

 

      (วัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ) 
 

เรื่อง ขออนุญาตซื้อแบบพมิพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
 

เรียน  ผู้อํานวยการองค์การค้าของสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการ 

และสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  สําเนาการชําระเงิน   จํานวน 1 ฉบับ 
 

ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการ ได้มีคําส่ังให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นผู้ส่ังซื้อ 
แบบพิมพ์สําหรับสถานศึกษาในสังกัดท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ีการศึกษา นั้น 

โรงเรียน   ....................... อำเภอ .............. จังหวัดนครพนม  สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครพนม ประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางทางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พุทธศักราช 2551  แบบพิมพ์ชนิดใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ ดัง  

1. (ปพ.1:บ) ระเบียนแสดงผลการเรียน     จำนวน ...... เล่ม 
2. (ปพ.1:พ) ระเบียนแสดงผลการเรียน     จำนวน ...... เล่ม 
3. (ปพ.2:บ) ประกาศนียบัตรฯ (ตามคำส่ังศธ.ท่ี สพฐ.1058/2563)  จำนวน .......  แผ่น 
4. (ปพ.2:พ) ประกาศนียบัตรฯ (ตามคำส่ังศธ.ท่ี สพฐ.1058/2563) จำนวน  ..........  แผ่น 

ในการนี้ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม ได้ชำระเงินจำนวนดังกล่าว ในนาม
องค์การค้าของ สกสค. (องค์การค้าของคุรุสภา) แล้ว โดยโอนผ่านบัญชีธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)                     
สาขานครพนม เลขท่ีบัญชี 408-1-87386-0เป็นจำนวนเงิน ..................... เรียบร้อยแล้ว ปรากฏตามเอกสารท่ีแนบ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสรมการจัดการศึกษา 

โทร./โทรสาร 0 42 516 217 
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ตัวอย่าง  หนงั สือขออนญุ  าตสั่งซ้ือแบบพิมพ์ฯ โดยจัดซ้ือด้วยตนเอง (แบบควบคมุ) 

สถานศกึ  ษานำ ไปติด ต่อขอซ้ือท่ีองคก์ ารค้ า ของ สกสค.หรือร้านศกึ  ษาภัณ  ฑ์พ  าณิช ย์ องค์การค้ าฯ 

ที่ ศธ 04305/  สํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษานครพนม 
ถนนปิยะมหาราชาลัย อําเภอเมือง นพ 48000 

 
 

 

เรื่อง ขออนุญาตซื้อแบบพมิพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
 

เรียน  ผู้อํานวยการองค์การค้าของสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการ 

และสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการ ได้มีคําส่ังให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นผู้ส่ังซื้อ 

แบบพิมพ์สําหรับสถานศึกษาในสังกัดท่ีอยู่ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา นั้น 
 

โรงเรียน อำเภอ................จังหวัดนครพนม สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษานครพนม ประสงค์ขอซอื้  แบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางทางการศึกษาขัน้

พื้นฐาน พุทธศักราช 2551  แบบพิมพ์ชนิดใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ ดังน้ี 

1. (ปพ.1:บ) ระเบียนแสดงผลการเรียน     จำนวน ...... เล่ม 
2. (ปพ.2:บ) ประกาศนียบัตรฯ (ตามคำส่ังศธ.ที่ สพฐ.1058/2563)  จำนวน .......  แผ่น 
3. (ปพ.2:พ) ประกาศนียบัตรฯ (ตามคำส่ังศธ.ท่ี สพฐ.1058/2563) จำนวน  ..........  แผ่น 

 

โดยมอบหมายให้ ตําแหน่ง โรงเรยีน เลขประจำตัว

ประชาชน .................................. เป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อ  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสรมการจัดการศึกษา 

โทร./โทรสาร 0 42 516 217 



โรงเรียน 
โทร. มือ

ถือ 
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ตัวอย่าง  หนงั  สือขออนญุ  าตสั่งซ้ือแบบพิม พ์ฯ สถานศกึ ษาจดั  ซ้ือเอง (แบบไม่ควบคมุ) 

โดยนำ ไปตดิ  ต่อ ขอซ้ือท่ีองคก์ ารค้าของ สกสค.หรือร้านศึกษาภณั  ฑ์พ  าณิชย์ องค์การค้าฯ 
 
 
 
 
 
 

 

ท่ี ศธ โรงเรยีน 
 

 
 

(วัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ)  

เรื่อง ขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

เรียน ผู้อํานวยการองค์การค้าของสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการ 
และสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

ด้วย โรงเรียน สังกัดสํานักงานเขตพื้นทกี่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม

มีความประสงค์ขอส่ังซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 เพ่ือใช้ใน
การออกหลักฐานทางการศึกษาให้แก่นักเรียนในสถานศึกษา ดังนี้ 
 

แบบรายงานผู้สําเรจ็การศึกษา (ปพ.3) ชนิดใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร ์
 

1. จํานวน แผ่น 

2. จํานวน แผ่น 

3. จํานวน แผ่น 

โดยมอบหมายให้ (นาย/นาง/นางสาว) ตําแหน่ง 
โรงเรียน เป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 



  

 

 
 

13 
ตัวอย่าง  หนัง สือขออนญุ  าตสั่งซ้ือแบบพมิ  พ์ฯ สถานศกึ  ษาจดั  ซ้ือเอง ทางไปรษณยี ์ (แบบไม่ควบคมุ) 

 

 
 
 
 
 
 

ท่ี ศธ โรงเรียน 
 

 
 

(วัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ)  

เรื่อง ขออนุญาตซื้อแบบพมิพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

เรียน ผู้อํานวยการองค์การค้าของสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการ 
และสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย สําเนาการชําระเงิน จํานวน 1 ฉบับ  

 ด้วย โรงเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกมัธยมศึกษานครพนม

มีความประสงค์ขอส่ังซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานเพ่ือใช้ในการออกหลักฐาน
ทางการศึกษาให้แก่นักเรียนในสถานศึกษา ดังนี้ 

 

แบบรายงานผู้สําเรจ็การศึกษา (ปพ.3) ชนิดใช้กับเคร่ืองคอมพิวเตอร ์
 

1. จํานวน แผ่น 

2. จํานวน แผ่น 

3. จํานวน แผ่น 

ท้ังน้ี โรงเรียน ได้ชําระค่าแบบพิมพ์ทางการศึกษาและค่าขนส่งแล้ว 
จํานวน บาท  รายละเอียดตามส่ิงท่ีส่งมาด้วยดังแนบ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 

โทร.  

มือถือ 
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ตัวอย่าง  หนัง สือรายงานการซ้ือแบบพิมพท์างการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 

ท่ี ศธ 04305.   / โรงเรียน 
 

 
 
 
 
 

เรื่อง รายงานการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 

(วัน เดือน ปี ปี ทอ่ ) 

 

เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 

อ้างถึง หนังสือโรงเรียน ท่ี ศธ 04305.    / ลงวันท่ี (หนังสือของโรงเรียนท่ีขออนุญาตซื้อ) 
 

ส่ิงที่ส่งมาด้วย สําเนาใบเสร็จรับเงินขององค์การค้าของ สกสค. จํานวน 1 ฉบับ 
 

ตามหนังสือท่ีอ้างถึง โรงเรียน ได้ขอส่ังซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 เพื่อใช้ในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้แกน่กเรียนใน 

 สถานศึกษา โดยมอบหมายให้ (นาย/นาง/นางสาว) ตําแหน่ง/ โรงเรยีน................ เป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อ นัน้
 

โรงเรียน ได้ดําเนินการจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาแล้ว จึงขอแจ้ง 
รายงานการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาเพ่ือทําการลงทะเบียน รายละเอียดดังน้ี 

1. ปพ.1บ ชุดท่ี เลขท่ี ถึง 
2. ปพ.1พ ชุดท่ี เลขท่ี ถึง 
3. ปพ.1 ชุดท่ี เลขท่ี ถึง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 

ขอแสดงความนับถือ 
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งานให้บริการ การสั่งซื้อแบบพิมพ์

จัดพิมพ์หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพ์ไปองค์การค้าของ

สกสค. พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม ( 10 นาที)

จัดส่งหนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพ์ไปยังองค์การค้าของ สกสค. 

องค์การค้าของ สกสค. ใช้ระยะเวลา 10-15 วัน ในการจัดส่งแบบพิมพ์

เจ้าหน้าที่ ลงทะเบียนคุมเลข ปพ.1

สถานศึกษามารับแบบพิมพ์ภายใน 1-3 วัน 

สถานศึกษายื่นคำขอต่อ สพม.นครพนม 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุวนันท์ เสมานู

ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

โทร 095-5093252

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (1 นาที)

เจ้าหน้าที่ได้รับแบบพิมพ์/ตรวจสอบความถูกต้อง  (5 นาที)

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

องค์การค้า รับเรื่องและตรวจสอบเอกสาร
ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

โทรแจ้งสถานศึกษาเพื่อรับแบบพิมพ์ (1 นาที)

ไม่ถูกต้อง

กรณีที่ 2 ให้สถานศึกษาได้รับ

มอบหมายเป็นผู้ดำเนินการซื้อเอง

ผอ.สพม.นพ. ทำหนังสือสั่งซื้อ

แบบพิมพ์ถึงองค์การค้าของ สกสค.

โดยระบุ ชื่อ-นามสกุล/บุคลากรของ

สถานศึกษาที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้

ดำเนินการจัดซื้อรับมอบฉันทะ ทั้งนี้

ให้ผู้ได้รับมอบฉันทะนำบัตรประจำตัว

ประชาชน/บัตรข้าราชการไปแสดงต่อ

องค์การค้าของ สกสค. ด้วย

กรณีที่ 1 ให้สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ

สพม.นครพนม ทำหนังสือสั่งซื้อแบบ

พิมพ์ถึงองค์การค้าของ สกสค.


