
 

นางรัตนา เจนร่วมจิต 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
การสั่งซ้ือแบบพิมพ์ (ปพ.)    



 
คู่มือการสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 

 
  ด้วยกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับสถานศึกษาทุกแห่งทุกสังกัด ในการสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางศึกษา ดังนี้แบบพิมพ์
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ใช้ส าหรับการออกหลักฐานทางการศึกษาให้กับนักเรียนใน
สถานศึกษา เป็นแบบพิมพ์คอมพิวเตอร์ทั้งหมด มี ๒ แบบ ดังนี้ 
 
 ๑. แบบควบคุม มี ๒ ประเภท คือ 
  ๑.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ขายเป็นเล่ม มี ๓ ระดับ ได้แก่ 
   - ระดับประถมศึกษา (ปพ.๑ : ป) 
   - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๑ : บ) 
   - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ) 
  ๑.๒ ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) ขายเป็นแผ่น มี ๒ ระดับ ได้แก่ 
   - การศึกษาภาคบังคับฯ (จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) (ปพ.๒ : บ) 
   - การศึกษาขั้นพ้ืนฐานฯ (จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖) (ปพ.๒ : พ) 
 
 ๒. แบบไม่ควบคุม คือ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ขายเป็นแผ่น มี ๓ ระดับ ได้แก่ 
  - ระดับประถมศึกษา (ปพ.๓: ป) 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๓: บ) 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๓: พ) 
 
แบบพิมพ์แบบควบคุม จะต้องขอซื้อผ่านส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

ส่วนแบบไม่ควบคุม ผู้บริหารสถานศึกษาสามารถขอซื้อโดยตรงกับองค์การค้าของ สกสค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขัน้ตอน การสั่งซ้ือ การควบคุม และการจัดเก็บรักษาระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กรณีให้ สพป เชียงใหม่ เขต 1 เป็นผู้ด าเนินการสั่งซ้ือ 

    1.  ให้โรงเรียนท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยระบุ    
รายการสั่งซื้อ จ านวน และโรงเรียนที่ขออนุญาตซื้อ 

    2.  สพป เชียงใหม่ เขต 1 ได้รับหนังสือจากโรงเรียน ด าเนินการแจ้งยอดให้กับ
โรงเรียน  

    3.  สพป เชียงใหม่ เขต 1 แจ้งโรงเรียนช าระค่าแบบพิมพ์ที่ กลุ่มส่งเสริม   

    4.  สพป เชียงใหม่ เขต 1 โอนเงินช าระค่าแบบพิมพ์ พร้อมค่าขนส่ง 3% ที่
ธนาคารกรุงไทย ชื่อบัญชี องค์การค้าของ สกสค. สาขา ศรีนครพิงค์ 

        เลขที่บัญชี  296-1-11064-5 

    5.  เมื่อ สพป เชียงใหม่ เขต 1 ด าเนินการท าหนังสือแจ้ง สคสก พร้อมส่งหลักฐาน
การโอนเงินช าระค่าแบบพิมพ์ และให้จัดส่ง ส่งเอกสารหลักฐานการศึกษาท้ังหมด
มายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

    5.  สกสค ส่งแบบพิมพ์ มายัง สพป เชียงใหม่ เขต 1 

    6.  สพป เชียงใหม่ เขต 1 ลงเลขที่แบบพิมพ์ในทะเบียนคุม แล้วแจ้งโรงเรียนมารับ
แบบพิมพ์ 

    7.  โรงเรียนมารับแบบพิมพ์ที่ได้รับลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของโรงเรียน 



 

 

ขั้นตอน การสั่งซ้ือ การควบคุม และการจัดเก็บรักษาระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีโรงเรียนได้รับมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อเองและมารับสินค้าที่องค์การค้า สกสค. 

    1.  ให้โรงเรียนท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยระบุชื่อครูหรือบุคลากรทางการศึกษาของ
โรงเรียนมอบฉันทะในหนังสือของซื้อแบบพิมพ์ด้วย 

    2.  สพป เชียงใหม่ เขต 1 ท าหนังสือซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้า สกสค.   

    3.  ให้โรงเรียนน าหนังสือขอสั่งแบบพิมพ์ที่ สพป เชียงใหม่ เขต 1 ออกให้และผู้ได้รับ
มอบฉันทะต้องน าบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ ไปแสดงต่อ องค์การ
ค้าของ สกสค3 ด้วย 

    4.  โรงเรียนน าแบบพิมพ์ที่ได้รับ มาลงบัญชี ในทะเบียนคุมของ สพป เชียงใหม่ เขต 1 



 

 

ที่ ศธ 04047......./                                       โรงเรียน............................................................ 
           .........................................................................  
                     เมษายน  2561 
เรื่อง  การสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
สิ่งที่ส่งมาด้วย   แบบรายงานการสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา จ านวน 1 ฉบับ 

ด้วยโรงเรียน..........................................................................อ าเภอ.................................. ..จังหวัด
เชียงใหม่ มีความประสงค์จะจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาให้แก่นักเรียนที่จะจบการศึกษาในปีการศึกษา 2561 
  ในการนี้ โรงเรียน...................................................................................จึงขอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ด าเนินการจัดซื้อให้ รายละเอียดตามแบบรายงานการสั่งซื้อแบบพิมพ์ทาง
การศึกษาท่ีส่งมาพร้อมนี้ 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                               ขอแสดงความนับถือ 
 
                     
 

 

 

 

 

 

โรงเรียน............................................................  
โทร. (053)......................................................  
โทร (มือถือ).......................................................  
 

 

 



 
แบบรายการสั่งซ้ือแบบพิมพ์ทางการศึกษา 

โรงเรียน.....................................................................อ าเภอ.............................................จังเชียงใหม่ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

************************************************* 

1.  หลักสูตรแกนกลางทางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

1.1  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ1)   ราคาเล่มละ 160 บาท 
   ระดับประถมศึกษา (ปพ.1:ป)   จ านวน.................เล่ม (แบบพิมพ์ใช้ส าหรับ
คอมพิวเตอร์) 
   ระดับมะยมศึกษาตอนต้น (ปพ.1:บ)  จ านวน.................เล่ม (แบบพิมพ์ใช้ส าหรับ
คอมพิวเตอร์) 
   ระดับมะยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1:พ) จ านวน.................เล่ม (แบบพิมพ์ใช้ส าหรับ
คอมพิวเตอร์) 

1.2  ประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ2)  ราคาแผ่นละ 2 บาท 
   ระดับมะยมศึกษาตอนต้น (ปพ.2:บ)  จ านวน.................แผ่น 
   ระดับมะยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.2:พ) จ านวน.................แผ่น 

1.3  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)   ราคาแผ่นละ 5 บาท 
   ระดับประถมศึกษา (ปพ.3:ป)   จ านวน.................แผ่น (แบบพิมพ์ใช้ส าหรับ
คอมพิวเตอร์) 
   ระดับมะยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3:บ)  จ านวน.................แผ่น (แบบพิมพ์ใช้ส าหรับ
คอมพิวเตอร์) 
   ระดับมะยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3:พ) จ านวน.................แผ่น (แบบพิมพ์ใช้ส าหรับ
คอมพิวเตอร์) 
 
 
     (ลงชื่อ)...................................................................เจ้าหน้าทีผู่้สั่งซื้อ 
                      (                ) 
 

 

 



แบบรายการสั่งซ้ือแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
ศูนย์การเรียน.....................................................อ าเภอ........................................จังเชยีงใหม่ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
************************************************* 

1.  หลักสูตรแกนกลางทางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

1.1  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ1/ฉ)   ราคาเล่มละ 260 บาท 
   ระดับประถมศึกษา (ปพ.1:ป/ฉ)  จ านวน.................เล่ม (แบบพิมพ์ใช้ส าหรับ
คอมพิวเตอร์) 
   ระดับมะยมศึกษาตอนต้น (ปพ.1:บ/ฉ)  จ านวน.................เล่ม (แบบพิมพ์ใช้ส าหรับ
คอมพิวเตอร์) 
   ระดับมะยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1:พ/ฉ) จ านวน.................เล่ม (แบบพิมพ์ใช้ส าหรับ
คอมพิวเตอร์) 

1.2  ประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ2/ฉ)  ราคาแผ่นละ 12 บาท 
   ระดับมะยมศึกษาตอนต้น (ปพ.2:บ/ฉ)  จ านวน.................แผ่น 
   ระดับมะยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.2:พ/ฉ) จ านวน.................แผ่น 

1.3  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3/ฉ)   ราคาแผ่นละ 6 บาท 
   ระดับประถมศึกษา (ปพ.3:ป/ฉ)  จ านวน.................แผ่น (แบบพิมพ์ใช้ส าหรับ
คอมพิวเตอร์) 
   ระดับมะยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3:บ/ฉ)  จ านวน.................แผ่น (แบบพิมพ์ใช้ส าหรับ
คอมพิวเตอร์) 
   ระดับมะยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3:พ/ฉ) จ านวน.................แผ่น (แบบพิมพ์ใช้ส าหรับ
คอมพิวเตอร์) 
 
 
     (ลงชื่อ)...................................................................เจ้าหน้าทีผู่้สั่งซื้อ 
                      (                ) 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

วิธีการค านวณค่าแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 
 

ค่า ปพ. ให้น ายอดสั่งซื้อ ปพ. ของสถานศึกษาx ค่าแบบพิมพ์ฯขององค์การค้าฯ เช่น 
 สั่งซื้อ  ปพ.1 จ านวน 5 เล่ม   จะได้ 5 x 160 = 800 บาท 
  ปพ.2 จ านวน 50แผ่น   จะได้ 50 x 2 = 100 บาท 
  ปพ.3 จ านวน 50แผ่น   จะได้ 50 x 5 = 250 บาท 
         ยอดซื้อสุทธิ 1,150 บาท 
ค่าขนส่งสินค้า ให้น ายอดซื้อสุทธิ x อัตราค่าขนส่งแบบพิมพ์ฯ ขององค์การค้าฯ ตามภูมิภาค เช่น 
ยอดซ้ือสุทธิ x ค่าขนส่งตามภูมิภาค 3% * จะได้ 1,150 x 3.5% = 34.50 บาท 
(ใช้อัตราค่าขนส่งภาคเหนือ อ าเภอเมือง) 
ยอดรวม ให้น ายอดซื้อสุทธิ + ค่าขนส่งสินค้า จะได้ 1,150 + 34.50 = 1,184.50 บาท 

** กรณีที่ค่าขนส่งมียอดไม่ถึง 25 บาท จะคิดค่าขนส่ง 25 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


