
 

การขออนุญาตซื้อแบบพิมพ�ทางการศึกษา 

      กรณีท่ี 1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป"นผู%ดําเนินการจัดซ้ือ  

      1. ผู�บริหารโรงเรียนทําหนังสือแจ�งความประสงค�ขอซ้ือแบบพิมพ�ถึงผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีเป,นผู�ดําเนินการจัดซ้ือให�โรงเรียน  

      2. ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ทําหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพ�  ถึงองค�การค�าของ สกสค.  
โดยระบุ - ชื่อบุคคลในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีได�รับมอบฉันทะให�เป,นผู�ดําเนินการจัดซ้ือโดยผู�ท่ีได�รับมอบ 
ฉันทะต�องนําบัตรประชาชนหรือบัตรข�าราชการไปแสดงด�วย  
             3. เม่ือผู�ได�รับมอบฉันทะรับแบบพิมพ�แล�ว ให�นําแบบพิมพ�นั้นมาควบคุมหมายเลข ชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชี
รับ-จ7าย แบบพิมพ�ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
             4. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจ�งให�โรงเรียนมารับแบบพิมพ�ท่ีได�สั่งซ้ือไว�  
             5. โรงเรียนนําแบบพิมพ�ดังกล7าวมาควบคุมหมายเลขชุดท่ี เลขท่ีในบัญชีรับแบบพิมพ� 

   กรณีท่ี 2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ี)การศึกษามอบฉันทะให%โรงเรียนเป"นผู%ดําเนินการจัดซ้ือเอง  
           1. ผู�บริหารโรงเรียน ทําหนังสือแจ�งความประสงค�ขอซ้ือแบบพิมพ�ถึงผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา โดยระบุ - ชื่อ นามสกลครู:หรือบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนท่ีได�รับมอบหมายให�เป,นผู�ดําเนินการ
จัดซ้ือ โดยผู�ท่ีได�รับมอบฉันทะต�องนําบัตรประชาชนหรือบัตรข�าราชการไปแสดงด�วย  
              2. ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทําหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพ� ถึงองค�การค�าของ สกสค. โดย
ระบุโดยระบุ – ชื่อบุคคลของโรงเรียนได�รับมอบฉันทะให�เป,นผู�ดําเนินการจัดซ้ือโดยผู�ท่ีได�รับมอบ ฉันทะต�องนํา
บัตรประชาชนหรือบัตรข�าราชการไปแสดงด�วย  

   3. เม่ือได�รับระเบียนแสดงผลการเรียนครบถ�วนและถูกต�องแล�ว ให�นําแบบพิมพ�นั้นมาควบคุม  
หมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับ จ7าย แบบพิมพ�ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาก7อน  
              4. หลังจากนั้นให�โรงเรียนนําแบบพิมพ�มาควบคุมหมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับแบบพิมพ�ของ 
โรงเรียน และจัดเก็บรักษาไว�อย7างดีต7อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ข้ันตอนการสั่งซ้ือแบบพิมพ�ทางการศึกษา 

 

 

กรณีท่ี 1 ให% สพป.ราชบุรี เขต 1  
เป"นผู%ดําเนินการจัดซ้ือ 

 
 

ผอ.สพป.ราชบุรี เขต 1 ทําหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพ� 
ถึงองค�การค�าของ สกสค. 

โดยระบุชื่อ-นามสกุล บุคลากรของ สพป.ราชบุรี เขต 1 
ท่ีได�รับมอบฉันทะนําบัตรประจําตัวประชาชน/ 

บัตรข�าราชการไปแสดงต7อองค�การค�าของ สกสค.ด�วย 
 

                                                                                                       เม่ือได�รับแบบพิมพ�แล�ว 
 

ผู�รับมอบฉันทะของ สพป.ราชบุรี เขต 1 
นําแบบพิมพ�ลงบัญชีรับ-จ7ายแบบพิมพ�ของ สพป.ราชบุรี เขต 1 

 

 
 

สพป.ราชบุรี เขต 1 แจ�งให�สถานศึกษามารับแบบพิมพ�ท่ีได�สั่งซ้ือไว� 
 

                                                                                                       เม่ือได�รับแบบพิมพ�แล�ว 
 

สถานศึกษานําแบบพิมพ�ลงบัญชีรับแบบพิมพ�ของสถานศึกษาต7อไป 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

ข้ันตอนการสั่งซ้ือแบบพิมพ�ทางการศึกษา 

 

กรณีท่ี 2 สถานศึกษาได%รับมอบหมาย 
เป"นผู%ดําเนินการจัดซ้ือเอง 

 
 

ผอ.สพป.ราชบุรี เขต 1 ทําหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพ� 
ถึงองค�การค�าของ สกสค. 

 
โดยระบุชื่อ-นามสกุลครู/ บุคลากรของ สถานศึกษา 

ท่ีได�รับมอบหมายให�เป,นผู�ดําเนินการจัดซ้ือรับมอบฉันทะ 
ท้ังนี้ให�ผู�ได�รับมอบฉันทะนําบัตรประจําตัวประชาชน/ 
บัตรข�าราชการไปแสดงต7อองค�การค�าของ สกสค.ด�วย 

 
                                                                                                     เม่ือได�รับแบบพิมพ�แล�ว 

 
ผู�รับมอบฉันทะของสถานศึกษา 

นําแบบพิมพ�ลงบัญชีรับ-จ7ายแบบพิมพ�ของ สพป.ราชบุรี เขต 1 
 
 
 

 ผู�รับมอบฉันทะของสถานศึกษานําแบบพิมพ�ลงบัญชี 
รับแบบพิมพ�ของสถานศึกษาต7อไป 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                              (ตัวอย7างหนังสือสถานศึกษาขออนุญาตจัดซ้ือเอง) 

 

 

 

ท่ี ศธ 04127………/…………            โรงเรียน…………………………………………….…………… 
                …………………………………………………………………….. 

                                                          วันท่ี.............เดือน..........................พ.ศ............. 

เรื่อง   ขออนุญาตซ้ือแบบพิมพ�ทางการศึกษา 

เรียน  ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 

     ด�วยโรงเรียน............................................................อําเภอ...........................สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1  มีความประสงค�ขออนุญาตซ้ือแบบพิมพ�ทางการศึกษา  เพ่ือใช� ในงาน
ทะเบียนของโรงเรียน จํานวน  ...................  รายการ  คือ   

     1.  ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับประถมศึกษา  
                    (ปพ. 1 : ป)  ฉบับใช�กับคอมพิวเตอร�                                   จํานวน   ………    เล7ม 

     2.  ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนต�น  
                    (ปพ. 1 : ป)  ฉบับใช�กับคอมพิวเตอร�                                   จํานวน   ………    เล7ม 

     3.  ประกาศนียบัตรผู�สําเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต�น(ปพ.2:บ) จํานวน   .........   ฉบับ 
               4.   แบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                    ระดับประถมศึกษา (ปพ.3:ป)ฉบับใช�กับคอมพิวเตอร�           จํานวน    .........   ฉบับ 
               5.  แบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                    ระดับมัธยมศึกษาตอนต�น (ปพ.3:บ)ฉบับใช�กับคอมพิวเตอร�          จํานวน   ……….   ฉบับ 
โดยมอบให�(นาย/นาง/นางสาว)................................................................... ตําแหน7ง........................................
โรงเรียน...................................................... เป,นผู�ดําเนินการจัดซ้ือ 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                         ขอแสดงความนับถือ 
 

  
      (...............................................)    
                                           ผู�อํานวยการโรงเรียน.......................................  
 
โรงเรียน.................................................... 
โทรศัพท�  ………………………….………………          



 

 

                               (ตัวอย7างกรณีสถานศึกษาดําเนินการจัดซ้ือเอง) 

 

 

 

ท่ี ศธ 04127/…………                  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1  
                                                                  ถนนไกรเพชร อําเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 

 

                                                          วันท่ี.............เดอืน...................................พ.ศ............... 

เรื่อง   ขออนุญาตซ้ือแบบพิมพ�ทางการศึกษา 

เรียน  ผู�อํานวยการองค�การค�าของสํานักงานคณะกรรมการ  สกสค. 

     ด�วยโรงเรียน............................................................อําเภอ...........................สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1  มีความประสงค�ขออนุญาตซ้ือแบบพิมพ�ทางการศึกษา  เพ่ือใช� ในงาน
ทะเบียนของโรงเรียน จํานวน  ...................  รายการ  คือ   

     1.  ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับประถมศึกษา  
                    (ปพ. 1 : ป)  ฉบับใช�กับคอมพิวเตอร�                                  จํานวน   ………    เล7ม 

     2.  ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนต�น  
                    (ปพ. 1 : ป)  ฉบับใช�กับคอมพิวเตอร�                                   จํานวน   ………    เล7ม 

     3.  ประกาศนียบัตรผู�สําเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต�น(ปพ.2:บ) จํานวน   ........   ฉบับ 
               4.   แบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                    ระดับประถมศึกษา (ปพ.3:ป)ฉบับใช�กับคอมพิวเตอร�            จํานวน   .........   ฉบับ 
               5.  แบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
                    ระดับมัธยมศึกษาตอนต�น (ปพ.3:บ)ฉบับใช�กับคอมพิวเตอร�           จํานวน   ……….  ฉบับ 
โดยมอบให�(นาย/นาง/นางสาว)................................................................... ตําแหน7ง........................................
โรงเรียน...................................................... เป,นผู�ดําเนินการจัดซ้ือ 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดจําหน7ายแบบพิมพ�ทางการศึกษาดังกล7าว  ให�กับผู�ซ้ือต7อไปด�วย  จักขอบคุณยิ่ง 

                                                         ขอแสดงความนับถือ 
 

  
      (...............................................)    
                              ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 
กลุ7มส7งเสริมการจัดการศึกษา                     
โทรศัพท�  0 3232 7140                                         
โทรสาร   0 3231 0583    



        

                         (ตัวอย7างกรณีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดําเนินการจัดซ้ือให�) 

 
 
 
 

ท่ี ศธ 04127/            สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 
            ถนนไกรเพชร อําเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 

                                                           วันท่ี.........เดือน.................................พ.ศ............ 

เรื่อง   ขออนุญาตซ้ือแบบพิมพ�ทางการศึกษา 

เรียน  ผู�อํานวยการองค�การค�าของสํานักงานคณะกรรมการ  สกสค. 

สิ่งท่ีส7งมาด�วย  รายการสั่งซ้ือแบบพิมพ�ทางการศึกษา    จํานวน  1  ชุด 

           ด�วยสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 มี ความประสงค�จัดซ้ือแบบพิมพ� 
ทางการศึกษา ให�กับโรงเรียนในสังกัด จํานวน  ..............  รายการ  คือ   

           1.  ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับประถมศึกษา  
                          (ปพ. 1 : ป)  ฉบับใช�กับคอมพิวเตอร�                                            

           2.  ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนต�น  
                          (ปพ. 1 : บ)  ฉบับใช�กับคอมพิวเตอร�                                            
            3.  ประกาศนียบัตร สําหรับผู�สําเร็จการศึกษาภาคบังคับ (ปพ.2 :บ)   
            4.  แบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
                          ระดับประถมศึกษา(ปพ.3:ป) ฉบับใช�กับคอมพิวเตอร�    
            5.  แบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

                ระดับมัธยมศึกษาตอนต�น (ปพ.3:บ) ฉบับใช�กับคอมพิวเตอร�    
รายละเอียดดังเอกสารท่ีแนบมาพร�อมหนังสือนี้ โดยมอบให� .................................................ตําแหน7ง......................  
...........................................  สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 เป,นผู�ดําเนินการจัดซ้ือ 

           จึงเรียนมาเพ่ือโปรดจําหน7ายแบบพิมพ�ทางการศึกษาดังกล7าวให�กับผู�ซ้ือต7อไปด�วย จักขอบคุณยิ่ง 

                                                          ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 
                                                               (...............................................)    
                              ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 
 
กลุ7มส7งเสริมการจัดการศึกษา        
โทรศัพท�  0 3232 7140           
โทรสาร   0 3231 0583   



 
 
 
 

 
ตัวอย5างรายการซ้ือแบบพิมพ�ทางการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 
 

 
 
ท่ี 

 
 

โรงเรียน 

รายการ 

ปพ.1 ป ปพ.1 บ ปพ.2:บ ปพ.3:ป ปพ.3:บ จํานวนเงิน 

เล7ม เล7ม ฉบับ ฉบับ ฉบับ 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

รวมท้ังสิ้น       
 

 
 



 

ตัวอย5างใบส่ังซ้ือแบบพิมพ�ทางการศึกษา 
โรงเรียน....................................................................อําเภอ........................................................ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 
 

ท่ี รายการ 
ราคาต5อหน5วย 

(บาท) 
จํานวน 
(หน5วย) 

รวมเป"นเงิน 
(บาท) 

1 ปพ.1:ป  ระเบียนแสดงผลการเรียน  หลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ระดับ
ประถมศึกษา(ฉบับคอมพิวเตอร�) 

125   

2 ปพ.1: บ  ระเบียนแสดงผลการเรียน  หลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ระดับ
มัธยมศึกษาตอนต�น(ฉบับคอมพิวเตอร�) 

125   

3 ปพ.2:บ ประกาศนียบัตรสําหรับผู�เรียน ท่ีสําเร็จ
การศึกษาภาคบังคับ ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

2   

4 ปพ.3:ป แบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษา  ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2551 ระดับประถมศึกษา(ฉบับคอมพิวเตอร�) 

5   

5 ปพ.3:บ แบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษา  ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2551 ระดับมัธยมศึกษาตอนต�น (ฉบับ
คอมพิวเตอร�) 

5   

รวมท้ังสิ้น 
 

 

 

ลงชื่อ..........................................................ผู�อํานวยการโรงเรียน 
(...................................................................) 
โทร............................................................... 

 


