


คู่มือการสั่งซ้ือแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

1. กรณีโรงเรียนมอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ
ให้โรงเรียนดำเนินการทำหนังสือแจ้งมายังสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2            
เพื่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 จะได้ส่ังซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) จาก องค์การค้าของ 
สกสค. ส่วนกลาง ให้โรงเรียนต่อไป โดยให้โรงเรียนดำเนินการดังนี้ 
 1.1 ให้โรงเรียนโอนเงินค่าใช้จ่ายในการสั่งซื ้อแบบพิมพ์ เข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย สาขาพะเยา       
ชื่อบัญชี องค์การค้าของ สกสค.จังหวัดพะเยา บัญชีออมทรัพย์ เลขที่บัญชี 512-1-87492-8 (โอนภายใน
จังหวัดพะเยาไม่เสียค่าธรรมเนียม) 
 1.2 นำสำเนาใบโอนเงินค่าแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) แนบมาพร้อมกับหนังสือขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ ส่งมายัง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ เพื่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะได้ ส่ั งซื้อ       
แบบพิมพ์ฯ (ปพ.) จาก องค์การค้าของ สกสค. ส่วนกลาง ให้โรงเรียนต่อไป 
 1.3 เมื่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ได้รับแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) ที่สั่งซื้อให้
โรงเรียนจากองค์การค้าของ สกสค. ส่วนกลาง เรียบร้อยแล้ว จะแจ้งให้โรงเรียนมารับแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 
ดังกล่าว ด้วยตัวเองที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
ในวัน เวลาราชการ 

2. กรณีโรงเรียนมอบหมายให้บุคลากรเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อด้วยตนเองที่องค์การค้าของ สกสค. ส่วนกลาง  
ให้โรงเรียนดำเนินการทำหนังสือแจ้งมายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 โดยระบุ 
ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง และ หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนที่รับรองสำเนาถูกต้องมาพร้อมกับหนังสือแจ้ง สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 จะดำเนินการออกหนังสือรับรองการสั่งซื้อให้โรงเรียนมอบหมายให้
บุคลากรท่ีเป็นผู้จัดซื้อ เดินทางไปจัดซื้อด้วยตนเองท่ีองค์การค้าของ สกสค. ส่วนกลาง 
 

 



 
** กรณยีอดสุทธิรวมกันได้จำนวนที่เป็นทศนิยม องค์การค้าของ สกสค. ให้ปรับราคาขึ้นเป็น 1 บาท ** 

เช่น ยอดสุทธิ 359.25 บาท ให้ปรับเป็น 360 บาท 





ใบขออนุญาตส่ังซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา (แบบควบคุม) 

โรงเรียน……………..………………………อำเภอ.......................ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์หลักฐานทางการศึกษา 
โดย 

  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
 มอบหมายให้ (นาย/นาง/นางสาว)................................................ตำแหน่ง......................................

หมายเลขประจำตัวประชาชน.............................................. เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
 
แบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลางศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

1. ระดับประถมศึกษา 
1. ปพ.1 : ป ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน..........เล่ม (50 แผ่น/เล่ม) 

  2. ปพ.3 : ป แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน..........แผ่น (1 แผ่น/24 คน) 
2. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ ม.3) 
 1. ปพ.1 : บ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน..........เล่ม (50 แผ่น/เล่ม) 

2. ปพ.2 : บ ประกาศนียบัตร     จำนวน..........แผ่น (1 แผ่น/1 คน) 
3. ใบแทนประกาศนียบัตร     จำนวน..........เล่ม (1 แผ่น/1 คน) 
4. ปพ.3 : บ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน..........แผ่น (1 แผ่น/24 คน) 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ ม.6) 
1. ปพ.1 : พ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน..........เล่ม (50 แผ่น/เล่ม) 
2. ปพ.2 : พ ประกาศนียบัตร     จำนวน..........แผ่น (1 แผ่น/1 คน) 
3. ใบแทนประกาศนียบัตร     จำนวน..........เล่ม (1 แผ่น/1 คน) 
4. ปพ.3 : พ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จำนวน..........แผ่น (1 แผ่น/24 คน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ แบบ ปพ.๓ ไม่เป็นแบบควบคุมแต่ต้องส่ังซื้อจาก องค์การค้าของ (สกสค.) 



 
 

 

แผนผัง แสดงขั้นตอนการสั่งซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสั่งซื้อ ช าระค่าแบบพิมพ์ทางการศึกษา (ปพ.) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีที่ 2 ให้สถานศึกษาได้รับ
มอบหมายเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อเอง 

สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อส านักงานเขตพื้นที่ 

กรณีที่ 1 ใหส้ านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 

ผอ.สพท. ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึง
องค์การค้าของ สกสค. 
 

ผอ.สพท. ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึง
องค์การค้าของ สกสค. 

โดยระบุ ชื่อ-นามสกุล/บุคลากรของ
สถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมายเป็น
ผู้ด าเนินการจัดซื้อรับมอบฉันทะ ทั้งนี้ ให้ผู้
ได้รับมอบฉันทะน าบัตรประจ าตัว
ประชาชน/บัตรข้าราชการ ไปแสดงต่อ
องค์การค้าของ สกสค. ด้วย 

เมื่อได้รับแบบพิมพ์แล้ว 

เจ้าหน้าที่ของ สพท.น าแบบพิมพ์
ลงบัญชีรับ-จ่าย แบบพิมพ์ ของ สพท. 

ผู้รับมอบฉันทะของสถานศึกษาน าแบบ
พิมพ์ลงบัญชีรับ-จ่าย แบบพิมพ์ ของ 
สพท. 

สพท. แจ้งสถานศึกษามารับแบบพิมพ์ที่
สั่งซื้อไว้ 

สถานศึกษาน าแบบพิมพ์ลงบัญชีรับแบบ
พิมพ์ของสถานศึกษาต่อไป 

ผู้รับมอบฉันทะของสถานศึกษาน าแบบ
พิมพ์ลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของสถานศึกษา
ต่อไป 

การสั่งซื้อแบบพิมพ ์
 



 

   

 

 

 

หนังสือขอซ้ือแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) กรณีซ้ือทางไปรษณีย ์
 
 
 

ที่…………(1)..............                  โรงเรียน....................(2)................. 
             ......................................................................... 
             .........................................................................  

                                                        วันที่....(3)....เดือน........(4).......พ.ศ...(5).............                            

เร่ือง ขอซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.)   

เรียน  

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ใบขออนุญาตขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ   จํานวน  1  ฉบับ 
   2. สําเนาหลักฐานการชําระเงินค่าแบบพิมพ์ฯ    จํานวน  1  ฉบับ 

ด้วย โรงเรียน....................(6) .............................มีความประสงค์ขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 เพ่ือใช้ในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้แก่นักเรียนในสถานศึกษา 
พร้อม..........................(7)......................เพ่ือชําระค่าแบบพิมพ์ของสถานศึกษา โดยซื้อจากร้านศึกษาภัณฑ์พาณิช 
องค์การค้าของ สกสค. ทางไปรษณีย์ รายละเอียดตามส่ิงที่ส่งมาด้วย 1   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป  
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

………………(8).................. 
...................(9)................. 
..................(10)............... 

 
 

โรงเรียน.............(11).............. 

โทร...................(12)............... 

โทรสาร.............(13)................ 

มือถือ..............(14)................. 

สําหรับสถานศึกษา 



 

   

 

 
 

(สาํหรบัสถานศกึษา) 

หนังสือขอซ้ือแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) กรณีซ้ือดว้ยตนเอง 

 

ที่...............(๑)................        โรงเรียน..............................(๒)...............................
            ...............................................................................                  

         วันที่....(๓)....เดือน........(๔)........พ.ศ. ......(๕)..... 

เรื่อง   ขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 

เรียน      

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ใบขออนุญาตขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ                 จํานวน  ๑  ฉบับ 
   2. สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ/บัตรประชาชน     จํานวน  ๑  ฉบับ 

  3. แบบลายมือช่ือผู้ขอจัดซื้อแบบพิมพ์ฯ    จํานวน  1  ฉบับ 

  ด้วย โรงเรียน..........................(๖).......................... มีความประสงค์ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ เพ่ือใช้ในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้แก่นักเรียนใน
สถานศึกษา โดยมอบหมายให้ (นาย/นาง/นางสาว).....................(๗)..................... ตําแหน่ง/หมายเลขประชาชน
................(๘)................. เป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อ  รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

.................(๙).................. 
(...............(๑๐).................) 
................(๑๑)................. 

 

 

 
โรงเรียน................(๑๒)................. 
โทร. .....................(๑๓)................. 
โทรสาร. ...............(๑๔)................. 
มอถอ ..................(๑๕)................ 



 

   

 

 
 

 

(สาํหรบัสถานศกึษา) 

หนังสือขอซ้ือแบบพิมพ์ฯ (แบบไม่ควบคุม) กรณีซ้ือทางไปรษณีย์ 
 

 

ที่...............(๑)................        โรงเรียน..............................(๒)...............................
            .......................................................................                  

                                  วันที่....(๓)....เดือน........(๔)........พ.ศ. ......(๕)..... 

เรื่อง   ขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 

เรียน   ผู้อํานวยการองค์การค้าของ สกสค. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สําเนาหลักฐานการชําระเงินค่าแบบพิมพ์ฯ    จํานวน  ๑  ฉบับ 
   2. ใบขออนุญาตสั่งซ้ือแบบพิมพ์     จํานวน  1  ฉบับ 

   ด้วย โรงเรียน..........................(๖).......................... มีความประสงค์ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ เพ่ือใช้ในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้แก่นักเรียนใน
สถานศึกษา โดยซื้อจากร้านศึกษาภัณฑ์พาณิช องค์การค้าของ สกสค. ทางไปรษณีย์  รายละเอียดตามส่ิงที่ส่งมา
ด้วย 2  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

................(๘)................. 
(...............(๙).................) 
................(๑๐)................. 

 

 
โรงเรียน................(๑๑)................. 
โทร. .....................(๑๒)................. 
โทรสาร. ...............(๑๓)................. 

 

 



 

   

 

 
 

(สาํหรบัสถานศกึษา) 

หนังสือขอซ้ือแบบพิมพ์ฯ (แบบไม่ควบคุม) กรณีซ้ือด้วยตนเอง 
 
 
 

ที่...............(๑)................        โรงเรียน..............................(๒)...............................
            ............................................................................... 

                          วันที่....(๓)....เดือน........(๔)........พ.ศ. ......(๕)..... 

เรื่อง   ขอซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 

เรียน   ผู้อํานวยการองค์การค้าของ สกสค. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ตัวอย่างลายมือช่ือช่ือ                                                 จํานวน  ๑  ฉบับ 
   2. ใบขออนุญาตขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ            จํานวน  ๑  ฉบับ 

  ด้วย โรงเรียน..........................(๖).......................... มีความประสงค์ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ เพ่ือใช้ในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้แก่นักเรียนใน
สถานศึกษา โดยมอบหมายให้ (นาย/นาง/นางสาว)..........................(๗).......................... ตําแหน่ง/หมายเลข
ประจําตัวประชาชน....................(๘)................... เป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อจากร้านศึกษาภัณฑ์พาณิช องค์การค้าของ 
สกสค. รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

................(๑๐)................. 
(...............(๑๑).................) 
................(๑๒)................. 

 
 

โรงเรียน................(๑๓)................. 
โทร. .....................(๑๔)................. 
โทรสาร. ...............(๑๕)................. 
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