
 



 
 

 
 

คู่มือการจดัซ้ือแบบพิมพ ์(ปพ.) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 

คำนำ 
คู่มือฉบับนี้ จัดทำเพื่อให้ผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  

หรือผู้รับมอบฉันทะในการจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาของสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง สามารถใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการสั ่งซื ้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา และปรับปรุง  
ให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์การจำหน่ายแบบพิมพ์ทางการศึกษาใหม่ขององค์การค้า สกสค. 

 

ในการนี้ ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์สำหรับการสั่งซื้อแบบพิมพ์  
ทางการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนองหรือหน่วยงานทางการศึกษา  
ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 

        จัดทำโดย 

       นางสาวถลัชนันน์  อินริสพงษ์ 

               นักวิชาการศึกษา 

       กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

คู่มือการจดัซ้ือแบบพิมพ ์(ปพ.) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 

สารบัญ 
เรื่อง  หน้า 
บทน า  1 
แบบพิมพท์างการศึกษา 1 
 แบบควบคุม 1 
 แบบไม่ควบคุม 1 
ขัน้ตอนการซื้อแบบพิมพ ์ 2 
 กรณีซื้อทางไปรษณีย ์ 2 
 กรณีซื้อดว้ยตนเอง 3 
บทบาทส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 3 
 กรณีซื้อทางไปรษณีย ์ 3 
 - สถานศกึษาช าระค่าแบบพมิพแ์ลว้ 3 
 - สถานศกึษายงัไม่ช าระค่าแบบพมิพ์ 4 
 กรณีซื้อดว้ยตนเอง 4 
ขัน้ตอนรบัแบบพิมพ ์ 4 
 กรณีซื้อทางไปรษณีย ์ 4 
 กรณีซื้อดว้ยตนเอง 5 
วิธีช าระค่าแบบพิมพ ์ 5 
ขัน้ตอนการส่งหลกัฐานการช าระเงินค่าแบบพิมพ ์ 6 
การแจ้งยอดค้างช าระ 7 
การส่งใบเสรจ็รบัเงิน 7 
อตัราค่าขนส่งแบบพิมพ ์ 8 
ราคาค่าแบบพิมพ ์ 8 
ตวัอย่างวิธีการค านวณค่าแบบพิมพ ์ 9 
ภาคผนวก 10 
 ตวัอย่างการท าหนังสอืราชการ 11 
 แบบใบขออนุญาตซื้อแบบพมิพ ์ 15 
 แบบลายมอืชื้อผูข้อซื้อแบบพมิพ ์ 21 
 แบบบญัชรีบั-จ่ายแบบพมิพ ์ 37 
คณะผู้จดัท า 39 

 
 
 



 
 

 
 

๑ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

บทนำ 

  หลักส ูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพ ื ้นฐาน พุทธศักราช 2551 ได กำหนดเอกสาร 
หลักฐานการศึกษา ที่สถานศึกษาจะตองดำเนินการเปน 2 ประเภทไดแก เอกสารหลักฐานการศึกษา 
ที่กระทรวงศึกษาธิการ กำหนด และ เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษากำหนด เอกสารหลักฐาน
การศึกษาท่ี กระทรวงศึกษาธิการกำหนด เปนเอกสารที ่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ  
เพื่อใชเปนหลักฐาน สำหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนของผูเรียน สถานศึกษาตองใช 
แบบพิมพ ของกระทรวงศึกษาธิการ และดำเนินการจัดทำตามที ่กระทรวงศึกษาธิการกำหนดไวให 
เปนมาตรฐาน เดียวกัน ไดแก ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) และแบบรายงาน
ผูสำเร็จ การศึกษา (ปพ.3) สำหรับเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษากำหนด เปนเอกสารที่สถานศึกษา 
จัดทําขึ ้นเพื ่อบันทึกพัฒนาการ ผลการเรียนรู และขอมูลสำคัญเกี ่ยวกับผู  เร ียน เชน แบบแสดงผล 
การ พัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค (ปพ.4) แบบบันทึกผลพัฒนาคุณภาพผูเรียน (ปพ.5) แบบรายงานผล 
การพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล (ปพ.6) ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) ระเบียนสะสม (ปพ.8) และสมุด
บันทึกผลการเรียน (ปพ.9) และเอกสารอ่ืน ๆ ตามวัตถุประสงคของการนําเอกสารไปใช 
 
แบบพิมพทางการศึกษา 
  แบบพิมพทางการศึกษา หมายถึง แบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 ใชสำหรับการออกหลักฐานทางการศึกษาใหกับนักเรียนในสถานศึกษา เปนแบบพิมพคอมพิวเตอร
ท้ังหมด มี 2 แบบ ดังน้ี 
  ๑. แบบควบคุม  มี  2  ประเภท  คือ 
   1.1  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ขายเปนเลม มี 3 ระดับ ไดแก 
    - ระดับประถมศึกษา (ปพ.1 : ป) 
    - ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.1 : บ) 
    - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ) 
   1.2 ประกาศนียบัตร (ปพ.2) ขายเปนแผน มี 2 ระดับ ไดแก 
    - การศึกษาภาคบังคับฯ (จบช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3) (ปพ.2 : บ) 
    - การศึกษาข้ันพ้ืนฐานฯ (จบช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6) (ปพ.2 : พ) 
  2. แบบไมควบคุม คือ แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ขายเปนแผน มี 3 ระดับ ไดแก 
    - ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 
    - ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : บ) 
    - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) 
 
หมายเหตุ  แบบพิมพแบบควบคุม  จะตองขอซื้อผานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง  
               สวนแบบพิมพแบบไมควบคุม ผูบริหารสถานศึกษา สามารถขอซ้ือโดยตรงกับองคการคา สกสค. 
 
 
 



 
 

 
 

๒ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
ข้ันตอนการขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
  สถานศึกษาทำหนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพทางการศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง พรอมระบุรายละเอียดการส่ังซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา เปน 2 กรณี ดังน้ี 
 
กรณีซ้ือทางไปรษณีย 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  สถานศึกษาตองชำระคาแบบพิมพทางการศึกษา หากไมชำระทางองคการคา สกสค.  
              จะไมจำหนายแบบพิมพ 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาทำหนังสอื
ขอซื้อแบบพิมพ 
ทางการศึกษา 

ใบขออนุญาต 
สั่งซื้อแบบพิมพ 

เขตพื้นท่ีตรวจสอบ
ใบขออนุญาตส่ังซื้อ 

หนังสือ 

ราชการ
 

แนบ

เอกสาร 
เขตพ้ืนท

ี่ 

ตรวจสอ
บ 

เขตพื้นทีท่ำหนังสือ 
ขอซื้อแบบพิมพ 

ไปยัง สกสค. โดยตรง 

สกสค.ตรวจสอบ 

การขอซ้ือ 

หนังสือ 

ราชการ
 

สกสต. 

ตรวจสอ
บ

เอกสาร 

สถานศึกษาแจงผล 
การชำระเงินมายัง 

เขตพื้นที ่พรอมหลักฐาน 
การชำระเงิน 

เขตพื้นทีแ่จง 
การชำระเงินไปยัง 
สถานศึกษา 

หนังสือ 

ราชการ 

สกสค. แจงยอด 
การชำระเงิน 

ไปยังเขตพื้นที ่

หนังสือ 

ราชการ
 

แจง 

ชำระเงิน
 

เขตพื้นที่แจงผลการ
ชำระเงินไปยัง 
สกสค. 

จนท.รับเรื่อง ตรวจสอบ 

เอกสารและการชำระเงิน 

หนังสือ 

ราชการ
 เขตพ้ืนท

ี ่

องคการคา สกสค.  
ไดรับหลักฐานครบแลว
จะจัดสงแบบพิมพพรอม

ใบสงของ  
ถึงเขตพ้ืนท่ี 2-3 
สัปดาห 

 

เขตพื้นที่ ตรวจสอบ 

กลองพัสดุ พรอมแบบ
พิมพตามคำสั่งซื้อ 

กลอง 

พัสดุ เขตพ้ืนท
ี ่

เขตพ้ืนท่ีลงทะเบียน 
การรับ-จายแบบพิมพ 
ทางการศึกษาของ 
เขตพื้นที ่

เขตพื้นที่แจงสถานศึกษา 
ใหรับแบบพิมพทาง

การศึกษา ณ กลุมสงเสริม
สพป.ระนอง 

เขตพ้ืนท
ี่ หนังสือ

ราชการ
 

สถานศึก
ษา 

สถานศึกษารับแบบพิมพ
ทางการศึกษาและ
ลงทะเบียนการรับ-จาย
แบบพิมพของสถานศึกษา 

1  2 3 4 

5 6 7 8 9 

10 11 12 13 14 



 
 

 
 

๓ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

 

กรณีซ้ือดวยตนเอง 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทบาทสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง มีหนาท่ีในการดำเนินการดังน้ี 
 
กรณีซ้ือทางไปรษณีย  
   

กรณีสถานศึกษาชำระคาแบบพิมพ  
  
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาทำหนังสอืขอซื้อ 
แบบพิมพทางการศึกษา 
ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ใบขออนุญาต 
สั่งซื้อแบบพิมพ 

สำเนาบัตรขาราชการ 
หรือ 

สำเนาบัตรประชาชน 

แนบเอก
สาร แนบเอก

สาร หนังสือ 

ราชการ
 

สถานศึกษาชำระ 
คาแบบพิมพเรียบรอยแลว 
จำทำหนังสือพรอมหลักฐาน 

สงเขตพ้ืนท่ี 

หนังสือ 

ราชการ
 

หนังสือ 

ราชการ
 กลองพัส

ดุ 

 

องคการคา สกสค.  
ไดรับหลักฐานครบแลวจะจัดสง
แบบพิมพพรอมใบสงของ  
ถึงเขตพ้ืนท่ี 2-3 สัปดาห 

เขตพ้ืนท่ีทำขอซ้ือแบบพิมพ 
พรอมหลักฐานการชำระเงิน 
สงองคการคา สกสค.โดยตรง 

หนังสือ

ราชการ
 

เขตพื้นที่ทำหนังสือ 
ขอซื้อแบบพิมพพรอม
แนบเอกสาร 

สถานศึก
ษา 

สถานศึกษารับหนังสือขอซ้ือ
แบบพิมพทางการศึกษาพรอม
เอกสารหลักฐานจากเขตพ้ืนท่ี 
ณ กลุมสงเสริม สพป.ระนอง 

สถานศึก
ษา 

สถานศึกษาเดินทางไปยัง 
สกสค.แจงขอซื้อ 

แบบพิมพทางการศึกษา 
พรอมเอกสารหลักฐาน 

 

สถานศึกษาไดรับแบบพิมพ 
ทางการศึกษาแลวนำมา
ลงทะเบียนการรับ-จาย 
แบบพิมพฯของสถานศึกษา 

 

สถานศึก
ษา หนังสือ

ราชการ
 

สถานศึกษาแจงเลขท่ีแบบ ปพ. 
(ชุดท่ี/เร่ิมท่ี/ถึงเลขท่ี) สำเนา 
ใบสงของ และสำเนาใบเสร็จ 
รับเงินไปยัง เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 

เขตพ้ืนท
ี ่

เขตพื้นที่การศึกษา 
ดำเนินการลงทะเบียน 
การรับ-จาย แบบพิมพ 
ทางการศึกษาของเขตพื้นที ่

1 2 

3 4 5 6 

7 

1 2 3 



 
 

 
 

๔ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
  กรณีสถานศึกษาไมชำระคาแบบพิมพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีซ้ือดวยตนเอง 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการรับแบบพิมพทางการศึกษา ดำเนินการดังน้ี 
 

กรณีซ้ือทางไปรษณีย 
 
 
 
 
 
 
 

เขตพื้นทีต่รวจสอบ
รายการสั่งซื้อและแจง
ไปยังสกสค. 

สกสค.แจงการชำระเงิน
ไปยังเขตพื้นที ่

เขตพื้นทีแ่จงสถานศึกษา 
ชำระเงินคาแบบพิมพฯ 

หนังสือ 

ราชการ
 

หนังสือ 

ราชการ
 

หนังสือ

ราชการ
 

สถานศึกษาชำระเงินฯ 
สงสำเนาหลักฐานการชำระเงิน 

ไปยังเขตพื้นที ่

เขตพ้ืนท่ีรับเอกสารแลว 
ดำเนินการส่ังซ้ือแบบพิมพฯ 
พรอมหลักฐานการชำระเงิน 
ไปยัง องคการคา สกสค.โดยตรง 

กลองพัส
ดุ 

 

หนังสือ 

ราชการ
 

หนังสือ 

ราชการ
 

องคการคา สกสค. 
รับเอกสารแลว จะจัดสง 
แบบพิมพ พรอมใบสงของ  
ถึงเขตพ้ืนท่ี ภายใน 1 เดือน 

 
 

เขตพ้ืนท่ีแจงสถานศึกษา 
ท่ีขอซ้ือ ผูขอซ้ือหรือผูไดรับ

มอบหมาย ใหมารับหนังสือขอซ้ือ
แบบพิมพฯ พรอมหลักฐาน 
ณ กลุมสงเสริม สพป.ระนอง 

หนังสือ

ราชการ
 

หนังสือ 

ราชการ
 

หนังสือ 

ราชการ
 

หนังสือ 

ราชการ
 

สถานศึกษา ผูขอซ้ือหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย ติดตอขอรับเอกสาร
หลักฐาน ลงลายมือช่ือและรับ
เอกสารหลักฐาน ณ กลุมสงเสริม

สพป.ระนอง 

เขตพ้ืนท่ีจัดทำหนังสือขอซ้ือแบบ
พิมพฯ ถึงองคการคา สกสค. 
โดยระบุช่ือ-สกุล/ตำแหนง/ 
เลขบัตรประชาชนของผูจัดซ้ือ
พรอมแนบลายมือช่ือผูขอจัดซ้ือ 

ใหผูจัดซ้ือหรือผูไดรับมอบหมาย 
นำเอกสารหลักฐาน พรอมบัตร
ขาราชการหรือบัตรประชาชน 
ติดตอรานศึกษาภัณฑพาณิชย  

องคการคา สกสค. 

เจาหนาที่เขตพ้ืนที่ 
ลงทะเบียนรับ-จาย แบบพิมพ 

ของสพป.ระนอง 

องคการคา สกสค. 
จัดสงแบบพิมพถึงสำนกังาน
เขตพ้ืนที่เจาหนาที่รับเร่ือง 
และตรวจเอกสาร 

กลอง 

พัสดุ 
หนังสือ 

ราชการ
 

ทะเบียน
 

รับ-จาย 
เขต 

 สพป.ระนองแจงสถานศึกษา 
ที่ขอซื้อมารับแบบพิมพ  
ณ กลุมสงเสริม สพป.ระนอง 

ทะเบียน
 

รับ-จาย 
รร. 

สถานศึกษาหรือผูติตตอ 
นำแบบพิมพลงทะเบียน 

รับ-จายแบบพิมพของ
สถานศึกษา 

1 2
 1

3
 1

4

 

3

5

 

3
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๕ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
กรณีซ้ือดวยตนเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการชำระเงินคาแบบพิมพทางการศึกษา สามารถชำระได 3 ชองทาง ดังน้ี 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ สถานศึกษาสวนใหญนิยมชำระเงินคาแบบพิมพ ตามวิธีท่ี 3 

ผูจัดซื้อหรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย ชำระเงินคา 

แบบพิมพ กับรานศึกษาภัณฑ
พาณิชย องคการคา 

ผูจัดซื้อหรือผูรับมอบหมาย 
ดำเนินการจัดซื้อแบบพิมพ 
กับรานศึกษาภัณฑพาณชิย 
องคการคา สกสค. 

ณ รานศึกษ
า

ภัณฑ อง
คการคา ชำระเงิน

 

ผูจัดซื้อหรือผูไดรับมอบหมาย 
รับแบบพิมพพรอมใบเสร็จจาก
องคการคา (ใหจัดเก็บใบเสร็จ 
รับเงินฉบับจริงไวท่ีสถานศึกษา) 

ทะเบียน
 

รับ-จาย 
รร. 

ผูจัดซื้อหรือผูไดรับมอบหมาย 
นำแบบพิมพลงทะเบียน 

รับ-จายแบบพิมพของ
สถานศึกษา  

ณ รานศึกษ
า

ภัณฑ อง
คการคา

 

ทะเบียน
 

รับ-จาย 
ของเขต 

สถานศึกษาที่ขอซื้อ รายงานการซือ้แบบพิมพ 
พรอมสงสำเนาใบสงของ และใบเสร็จรับเงิน 
ให สพป.ระนอง ทราบเพ่ือลงทะเบียน 
รับ-จายแบบพิมพของเขตพ้ืนที่ 

การซื้อธนาณัติดวนพิเศษ 

สั่งจาย “ปณจ.ลาดพราว” 

ในนาม องคการคา สกสค. 
(แจงวาจะจัดสงเอง) 

ส่ังจายเปนเช็ค 
ในนามองคการคาของ 

สกสค. 

วิธีท่ี 1 

โอนเงิน ผานเคานเตอร 
ธนาคารกรุงไทย, Netbank 

หรือ App ธนาคารตาง ๆ  

วิธีท่ี 2 วิธีท่ี 3 

เขาบัญช ี“องคการคาของ สกสค.” 

ธนาคารกรุงไทย สาขาระนอง ประเภทออมทรัพย 

เลขที ่806-159-4846 
 

 

บัญช ีอง
คการคา

สกสค. 
 

1 2 3 4 

5 



 
 

 
 

๖ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
ข้ันตอนการสงหลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพทางการศึกษา 
กรณีชำระเงินดวยชองทางท่ี 1 และ 3  
  สงสำเนาหลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพ ระบุชื่อสถานศึกษา สังกัด ยอดที่ชำระ และเลขที่ใบ 
สงของท่ีไดชำระ (ถามี) พรอมหนังสือขอซ้ือ หรือหนังสือแจงการชำระคาแบบพิมพทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีชำระเงินดวยชองทางท่ี 2 
  สงธนาณัติ (สำหรับผูรับเงิน) ฉบับจริง ใบสีน้ำเงินหรือสีแดง หรือสำเนาธนาณัติ (สำหรับผูฝากเงิน)  
ใบสีเขียว พรอมหนังสือขอซ้ือหรือหนังสือแจงการชำระคาแบบพิมพทางการศึกษา 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงสำเนาหลักฐาน 

การชำระเงินคาแบบพิมพ 
 

หนังสือขอซื้อ 
หรือ หนังสือแจงการชำระ 

คาแบบพิมพ 

ระบุ ชื่อสถานศึกษา สังกัด 
ยอดที่ชำระ และเลขที่ใบ 
สงของที่ไดชำระ (ถามี) 

โรงเรียน
 

ดำเนินก
าร พรอม พรอม 

สงธนาณัติ 
(สำหรับผูรับเงิน) 
ฉบับจริง 

หนังสือขอซื้อ หรือ 
หนังสือแจงการชำระคาแบบ
พิมพทางการศึกษา 

โรงเรียน
 

ดำเนินก
าร พรอม 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาระนอง 

2/10 ตำบลบางร้ิน  อำเภอเมือง   
จังหวัดระนอง  85000 

โทรสาร 077 - 800026 

จัดสง 
กรณี ชองทางที ่1 - 3 



 
 

 
 

๗ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
การแจงยอดคางชำระเงินคาแบบพิมพทางการศึกษา   
 

1. องคการคา สกสค. แจงยอดคางชำระของสถานศึกษาใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 
2. เจาหนาท่ีเขตพ้ืนท่ี รับเร่ือง และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. เสนอผูมีอำนาจลงนาม 
4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงยอดคางชำระ พรอมสำเนาหนังสือองคการคา สกสค.ใหกับ
สถานศึกษาท่ีมียอดคางชำระทราบ 

5. สถานศึกษาดำเนินการตรวจสอบการชำระ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เจาหนาท่ีเขตพ้ืนท่ีรับเร่ืองและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
7. เสนอผูมีอำนาจลงนาม 
8. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงการชำระเงินคาแบบพิมพ พรอมสำเนาหลักฐานการชำระเงิน 
ใหองคการคา สกสค. ทราบ (แลวแตกรณีการชำระเงิน) 

 
การสงใบเสร็จรับเงิน 

1. องคการคา สกสค. สงใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษาที่ชำระคาแบบพิมพแลว ถึงสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ี 

2. เจาหนาท่ีเขตพ้ืนท่ี รับเร่ือง และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. เสนอผูมีอำนาจลงนาม 
4. สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สงใบเสร็จรับเง ินถึงสถานศึกษา พรอมเอกสารหลักฐาน 
ฉบับจริง ใหกับสถานศึกษาที่ชำระเงิน โดยสถานศึกษาสามารถรับแบบพิมพพรอมใบเสร็จรับเงิน 
ณ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สพป.ระนอง 

 
 
 
 
 
 

ใหดำเนินการตามข้ันตอน
การสงหลักฐานการ 
ชำระเงิน ขางตน 

ใหดำเนินการชำระเงิน 
ตามวิธีการชำระเงิน 

พรอมสงสำเนาการชำระเงิน 
ถึง สพป.ระนอง 

กรณี 

ชำระเงิน
แลว 

กรณี 

ยังไมชำร
ะเงิน 



 
 

 
 

๘ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

 
อัตราคาขนสงแบบพิมพขององคการคาของ สกสค.ท่ีจัดสงใหกับหนวยงานตาง ๆ  
 

ภาค คาขนสง 
- ภาคกลาง  อำเภอเมือง 2 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 
- ภาคกลาง  ตางอำเภอ 2.5 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 
- ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ อำเภอเมือง 3 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 
- ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  ตางอำเภอ 3.5 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 

 
ภาค คาขนสง 

- ภาคเหนือ อำเภอเมือง 3 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 
- ภาคเหนือ ตางอำเภอ 3.5 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 
- ภาคใต อำเภอเมือง 3.5 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 
- ภาคใต ตางอำเภอ 4 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 

 

ตัวอยาง 
 

(1) ยอดซ้ือรวมสุทธิ                       5,000 บาท 
คิดคาขนสง 3.5 %                           175 บาท 
(ใชอัตราคาขนสงภาคใต อ.เมือง) 
รวมเงินคาสินคาพรอมคาขนสง           5,175 บาท 

(2) ยอดซ้ือรวมสุทธิ                100 บาท 
คิดคาขนสง 3.5 %                     3.5 บาท 
(ใชอัตราคาขนสงภาคใต อ.เมือง) 
องคการคาคิดคาขนสง               = 25 บาท 
รวมเงินคาสินคาพรอมคาขนสง      125 บาท 

หมายเหตุ  ในกรณีท่ีคาขนสงมียอดเงินไมถึง 25 บาท องคการคาขอสงวนสิทธิในการคิดคาขนสง 25 บาท 
 
 

รายละเอียดคาแบบพิมพทางการศึกษา ขององคการคา สกสค. 
 

แบบพิมพทางการศึกษา ราคา 
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)ทุกประเภท เลมละ 160 บาท 
2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) ทุกประเภท แผนละ 2 บาท 
3. แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ทุกประเภท แผนละ 5 บาท 
4. แบบพิมพลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี (ใบเสร็จรับเงิน) (ลส.19) เลมละ 70 บาท 

 
 
 
 
 



 
 

 
 

๙ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
 

ตัวอยางวิธีการคำนวณคาแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

คาแบบพิมพทางการศึกษา ปพ. ใหนำยอดส่ังซ้ือ ปพ. ของสถานศึกษา x คาแบบพิมพขององคการคา สกสค. 
เชน 
 

  ส่ังซ้ือ  ปพ.1  จำนวน 5 เลม  จะได 5 x 160 = 800 บาท 
   ปพ.2  จำนวน 50 แผน  จะได 50 x 2   = 100 บาท 
   ปพ.3  จำนวน 50 แผน  จะได 50 x 5   = 250 บาท 
 

             ยอดซ้ือรวมสุทธิ   1,150 บาท 
 

คาขนสงสินคา  ใหนำยอดซ้ือรวมสุทธิ x อัตราคาขนสงแบบพิมพทางการศึกษา ขององคการคา สกสค.  
                    ตามภูมิภาคท่ีไดกำหนดขางตน เชน 
 ยอดซ้ือรวมสุทธิ  x คาขนสงตามภูมิภาค 3.5 % จะได  1,150 x 3.5% = 40.25 บาท 
          (ใชอัตราคาขนสงภาคใต อำเภอเมือง) 
             ยอดคาขนสงสินคา  40.25 บาท 
 ยอดรวม  ใหนำยอดซ้ือรวมสุทธิ + คาขนสงสินคา จะได 1,150 + 40.25 = 1,190.25 บาท 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1. หากยอดรวมของคา ปพ. ไมเกิน 715 บาท จะคิดคาขนสง 25 บาท 
     2. หากยอดคาขนสงสินคา ไมเกิน 25 บาท จะคิดคาขนสง 25 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหสถานศึกษาชำระเงินตามยอดรวม 



 
 

 
 

๑๐ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๑ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

(สำหรับสถานศึกษา) 

 
หนังสือขอซื้อแบบพิมทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซื้อทางไปรษณีย 

 
 
 
ท่ี..............(1)..................      โรงเรียน................(2)......................... 
        .............................(2)......................... 
 

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

เร่ือง  ขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย 1. ใบขออนุญาตขอส่ังซ้ือแบบพิมพฯ    จำนวน 1 ฉบับ 
  2. สำเนาหลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพฯ   จำนวน 1 ฉบับ (ถามี) 
 

  ดวยโรงเรียน.....................(6)......................มีความประสงคขอสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551  เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา พรอม...........(7)............... เพื่อชำระคาแบบพิมพของสถานศึกษา โดยซื้อจากรานศึกษาภัณฑ
พาณิช องคการคาของ สกสค. และมอบหมายใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนองเปนผูจัดซ้ือ
ทางไปรษณีย รายละเอียดตามส่ิงท่ีแนบมาพรอมหนังสือฉบับน้ี 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(8).............. 
      (............(9)..............) 
      .............(10)............ 
 
โรงเรียน...........(11).............. 
โทรศัพท..........(12)............. 
โทรสาร...........(13).............. 
มือถือ..............(14).............. 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๒ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซ้ือทางไปรษณีย 

  มีไวสำหรับสถานศึกษา ขออนุญาตสั ่งซื ้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551 เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียนในสถานศึกษา โดยซ้ือ 
ทางไปรษณีย ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (2)   ช่ือและท่ีต้ังของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (3) – (5)  วัน เดือน ป ท่ีออกหนังสือ 
 

  หมายเลข (6)   ช่ือสถานศึกษา ดังน้ี 
      - สถานศึกษาในสังกัด ระบุช่ือสถานศึกษา 
      - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

  หมายเลข (7)   วิธีการชำระเงิน (สงธนาณัติ หรือโอนเงิน) และยอดชำระ 
 

  หมายเลข (8) – (10)  ลายมือช่ือ, ช่ือ – นามสกุล 
และตำแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (11) – (12)  ช่ือโรงเรียน, เบอรโทรศัพทโรงเรียน 
 

  หมายเลข (13)   เบอรโทรสารของสถานศึกษา 
หมายเลข (14)   เบอรมือถือของผูรับผิดชอบ 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๓ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสถานศึกษา) 

 
หนังสือขอซื้อแบบพิมทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซื้อดวยตนเอง 

 
 
 
ท่ี..............(1)..................      โรงเรียน................(2)......................... 
        .............................(2)......................... 
 

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

เร่ือง  ขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย 1. ใบขออนุญาตขอส่ังซ้ือแบบพิมพฯ            จำนวน 1 ฉบับ 
  2. สำเนาบัตรประจำตัวขาราชการ/บัตรประชาชน           จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ดวยโรงเรียน.....................(6)......................มีความประสงคขอสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551  เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา โดยมอบหมายให (นาย/นาง/นางสาว)............(7)............... ตำแหนง..........(8)...........หมายเลข
ประชาชน..............(9)............... เปนผูดำเนินการจัดซ้ือ รายละเอียดตามส่ิงท่ีแนบมาพรอมหนังสือฉบับน้ี 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(10).............. 
      (............(11)...........) 
      .............(12)............ 
 
โรงเรียน...........(13).............. 
โทรศัพท..........(14)............. 
โทรสาร...........(15).............. 
มือถือ..............(16).............. 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๔ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซ้ือดวยตนเอง 
  มีไวสำหรับสถานศึกษา ขออนุญาตสั ่งซื ้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 เพื่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียนในสถานศึกษา โดยระบุชื่อ - 
นามสกุล ตำแหนง หรือหมายเลขบัตรประชาชนของผูจัดซื ้อหรือผูรับมอบหมาย ตอสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (2)   ช่ือและท่ีต้ังของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (3) – (5)  วัน เดือน ป ท่ีออกหนังสือ 
 

  หมายเลข (6)   ช่ือสถานศึกษา ดังน้ี 
      - สถานศึกษาในสังกัด ระบุช่ือสถานศึกษา 
      - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

  หมายเลข (7)   ช่ือ - นามสกุล ของผูจัดซ้ือ  
(ตองเปนขาราชการในสถานศึกษาเทาน้ัน) 

  หมายเลข (8)   กรอกตำแหนง ของผูจัดซ้ือ 
  หมายเลข (9)   กรอกหมายเลขประจำตัวประชาชนของผูจัดซ้ือ 
 

  หมายเลข (10) – (12)  ลายมือช่ือ, ช่ือ – นามสกุล 
และตำแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (13) – (14)  ช่ือโรงเรียน, เบอรโทรศัพทของโรงเรียน 
 

  หมายเลข (15)   เบอรโทรสารของสถานศึกษา 
หมายเลข (16)   เบอรมือถือของผูรับผิดชอบ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

 
 

๑๕ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

แบบใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ 
 

ใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพเอกสารหลักฐานการศึกษา (แบบควบคุม) 
 
 

ดวยโรงเรียน...................................(1)..................................ขออนุญาตส่ังซ้ือแบบพิมพหลักฐานการศึกษา โดย 
 

  � สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง เปนผูดำเนินการจัดซ้ือ 
 

  � มอบหมายให (นาย/นาง/นางสาว).................................(2)......................................... 
 

      ตำแหนง........(3)........หมายเลขประจำตัวประชาชน.........(3).........เปนผูดำเนินการจัดซ้ือ 
 

แบบพิมพหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 (แบบคอมพิวเตอร) 
 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)   

1.1 ระดับประถมศึกษา (ปพ.1 : ป)    จำนวน....(4)....เลม (50 แผน/เลม) 
1.2 ระดับมัธยมศึกษา (ปพ.1 : บ)    จำนวน....(4)....เลม (50 แผน/เลม) 
1.3 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ)   จำนวน....(4)....เลม (50 แผน/เลม) 

 

2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
2.1 การศึกษาภาคบังคับฯ (จบ ม.3) (ปพ.2 : บ)   จำนวน....(5)....แผน (1 แผน/ 1 คน) 
2.2 การศึกษาข้ันพ้ืนฐานฯ (จบ ม.6) (ปพ.2 : พ)  จำนวน....(5)....แผน (1 แผน/ 1 คน) 
 

3. แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
3.1 ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) แบบคอมพิวเตอร  จำนวน....(6)....แผน (1 แผน/ 24 คน) 
3.2 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : บ) แบบคอมพิวเตอร จำนวน....(6)....แผน (1 แผน/ 24 คน) 
3.3 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) แบบคอมพิวเตอร   จำนวน....(6)....แผน (1 แผน/ 24 คน) 

 

 หมายเหตุ  แบบ ปพ.3 ไมเปนแบบควบคุมแตตองส่ังซ้ือจากองคการคาของ สกสค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๖ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

คำอธิบายใบขออนุญาตส่ังซ้ือแบบพิมพฯ (แบบควบคุม) 
 

  มีไวสำหรับสถานศึกษากรอกรายละเอียดการสั ่งซื ้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 โดยแนบมาพรอมหนังสือราชการขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพ ตอสำนนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

 หมายเลข (1) หมายถึง  ช่ือสถานศึกษา 
     กรณี  - สถานศึกษาในสังกัด สพป.ระนอง ระบุช่ือสถานศึกษา 
             - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน  ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

 เคร่ืองหมาย � หมายถึง  เลือกการส่ังซ้ือกรณีใดกรณีหน่ึง ระหวาง 
     สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง เปนผูจัดซ้ือ 
     หรือ มอบหมายให...............................เปนผูจัดซ้ือ 
 

 หมายเลข (2) หมายถึง  ช่ือ - สกุล ของผูจัดซ้ือ (ตองเปนขาราชการในสถานศึกษาเทาน้ัน) 
 

 หมายเลข (3) หมายถึง  กรอกขอมูลตำแหนงหรือหมายเลขประจำตัวประชาชน 
 

 หมายเลข (4) – (6) หมายถึง กรอกจำนวนแบบพิมพท่ีตองการส่ังซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๗ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่) 

 
หนังสือขอซื้อแบบพิมทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซื้อทางไปรษณีย 

 
 
 
ท่ี..............(1)..................              สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
       2/10  ต.บางร้ิน  อ.เมือง  จ.ระนอง 85000 
 

      (วันท่ี)...(2)...เดือน.....(3).....พ.ศ.....(4)..... 
 

เร่ือง  ขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการองคการคาของ สกสค. 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย สำเนาหลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพทางการศึกษา          จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ดวยโรงเรียน.....................(5)......................มีความประสงคขอสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551  เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา โดยซื้อจากรานศึกษาภัณฑพาณิช องคการคาของ สกสค. และมอบหมายใหสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาระนองเปนผูจัดซ้ือทางไปรษณียดังรายการตอไปน้ี 
  1. .............................................(6)............................................ 
  2. .............................................(7)............................................ 
  3. .............................................(8)............................................ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(9).............. 
      (............(10)...........) 
      .............(11)............ 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
โทรศัพท. 077-800026 
โทรสาร. 077-800026 
www.rnedu.go.th 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๘ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซ้ือทางไปรษณีย 

  มีไวสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ขอซื้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ตอองคการคาของ สกสค. ทางไปรษณีย 
 

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
 

  หมายเลข (2) – (4)  ช่ือและท่ีต้ังของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (5)   ช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาในสังกัด ระบุช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

  หมายเลข (6) – (8)  ระบุแบบพิมพฯ และจำนวนท่ีตองการส่ังซ้ือ 
 

  หมายเลข (9) – (11)  ลายมือช่ือ, ช่ือ – นามสกุล 
และตำแหนงผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๙ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่) 

 
หนังสือขอซื้อแบบพิมทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซื้อดวยตนเอง 

 
 
 
ท่ี..............(1)..................              สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
       2/10  ต.บางร้ิน  อ.เมือง  จ.ระนอง 85000 
 

      (วันท่ี)...(2)...เดือน.....(3).....พ.ศ.....(4)..... 
 

เร่ือง  ขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการองคการคาของ สกสค. 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย ตัวอยางลายมือช่ือ              จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ดวยโรงเรียน.....................(5)......................มีความประสงคขอสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551  เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา ดังรายการตอไปน้ี 
  1. .............................................(6)............................................ 
  2. .............................................(7)............................................ 
  3. .............................................(8)............................................ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ขอสงตัวอยางลายมือชื่อผูขอซื้อแบบพิมพ
และมอบให (นาย/นาง/นางสาว)...........................(9)..............................ตำแหนง.....................(10).................. 
หมายเลขประจำตัวประชาชน..................(11)................... เปนผูติดตอขอซ้ือแบบพิมพดังกลาวขางตน 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(12).............. 
      (............(13)...........) 
      .............(14)............ 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
โทรศัพท. 077-800026 
โทรสาร. 077-800026 
www.rnedu.go.th 
 
 



 
 

 
 

๒๐ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซ้ือดวยตนเอง 
  มีไวสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ขอซื้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 ตอองคการคา สกสค. โดยระบุชื่อ - นามสกุล, ตำแหนงและหมายเลขประจำตัว
ประชาชนของผูจัดซ้ือหรือผูรับมอบหมาย 
 

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
 

  หมายเลข (2) – (4)  ช่ือและท่ีต้ังของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (5)   ช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาในสังกัด ระบุช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

  หมายเลข (6) – (8)  ระบุแบบพิมพฯ และจำนวนท่ีตองการส่ังซ้ือ 
 

หมายเลข (9)   ช่ือ – สกุล ของผูจัดซ้ือ  
(ตองเปนขาราชการในสถานศึกษาเทาน้ัน) 

  หมายเลข (10)   ตำแหนงของผูจัดซ้ือ 
  หมายเลข (11)   กรอกหมายเลขประจำตัวประชาชนของผูจัดซ้ือ 
  หมายเลข (12) – (14)  ลายมือช่ือ, ช่ือ - สกุล, และตำแหนงของผูบริหาร 
      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๑ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

แบบลายมือชื่อผูขอจัดซื้อแบบพิมพทางการศึกษา 
ลายมือช่ือผูมาติดตอขอซ้ือและรับเอกสารจากองคการคาของ สกสค. 

 

ท่ี ช่ือ - สกุล ลายมือช่ือ ตำแหนง เลขประจำตัวประชาชน 

1 ..................(1)................ .........(2)........ ............(3).......... 
 

.....................(4)................. 
 

 

  ขอรับรองวาเปนลายมือชื่อของผูที่..................(5)...................... ไดมอบหมายใหมาติดตอ 
ขอซ้ือและรับเอกสาร 
 

ลงช่ือ...............(6)................. 
     (...............(7)..............) 
ตำแหนง............(8).............. 

 

  ผูมีอำนาจออกหนังสืออนุญาตของ.......................(9)....................... 
 
ท่ี ช่ือ - สกุล ลายมือช่ือ ตำแหนง 

1 .......................(10)...................... ..............(11).............. 
 
....................(12)................. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๒ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

คำอธิบายแบบลายมือช่ือผูขอจัดซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา 
 

  มีไวสำหรับสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและสถานศึกษา ใชรับรองผู ขอซื ้อหรือผู รับ
มอบหมายในการติดตอขอซื ้อและรับเอกสารแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
พ.ศ. 2551 กรณีซ้ือดวยตนเองตอองคการคา สกสค. 
 

  หมายเลข (1)   ระบุช่ือ - สกุล ของผูจัดซ้ือแบบพิมพ 
 

  หมายเลข (2)   ลายมือช่ือของผูจัดซ้ือแบบพิมพ 
 

  หมายเลข (3)   ตำแหนงของผูจัดซ้ือแบบพิมพ 
 

  หมายเลข (4)   กรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูจัดซ้ือแบบพิมพ 
 

  หมายเลข (5)   ช่ือสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา 
ผูมีอำนาจ 
 

  หมายเลข (6) – (8)  ลายมือช่ือ, ช่ือ - สกุล และตำแหนงผูบริหาร 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษาผูมีอำนาจ 
 

  หมายเลข (9)    ช่ือสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (10) – (12)  ช่ือ - สกุล, ลายมือช่ือ และตำแหนงของผูบริหาร 
      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษา 
   
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๓ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสถานศึกษา) 
 

หนังสือขอซื้อแบบพิมพทางการศึกษา (แบบไมควบคุม) กรณีซื้อทางไปรษณีย 
 

 
 
ท่ี..............(1)..................                โรงเรียน.....................(2)....................... 
        ......................(2)................................... 
 

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

เร่ือง  ขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.3) 
 

เรียน  ผูอำนวยการองคการคาของ สกสค. 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย สำเนาหลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพทางการศึกษา          จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ดวยโรงเรียน.....................(6)......................มีความประสงคขอสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551  เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา โดยซ้ือจากรานศึกษาภัณฑพาณิช องคการคาของ สกสค. ทางไปรษณีย ดังรายการตอไปน้ี 
  แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
  - ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) แบบคอมพิวเตอร  จำนวน........(7)...........แผน 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : บ) แบบคอมพิวเตอร จำนวน........(7)...........แผน 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) แบบคอมพิวเตอร จำนวน........(7)...........แผน 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(8).............. 
      (............(9)...........) 
      .............(10)............ 
 
โรงเรียน...........(11).............. 
โทรศัพท..........(12)............. 
โทรสาร...........(13).............. 
มือถือ..............(14).............. 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๔ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (แบบไมควบคุม) กรณีซ้ือทางไปรษณีย 

  มีไวสำหรับสถานศึกษาขออนุญาตซื้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 (เฉพาะ ปพ.3) ตอองคการคาของ สกสค. ทางไปรษณีย 
 

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (2)   ช่ือและท่ีต้ังของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (3) – (5)  วัน เดือน ป 
 

  หมายเลข (6)   ช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาในสังกัด ระบุช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

  หมายเลข (7)    ระบุแบบพิมพฯ (ปพ.3) และจำนวนท่ีตองการส่ังซ้ือ 
 

  หมายเลข (8) – (10)  ลายมือช่ือ, ช่ือ – นามสกุล 
และตำแหนงผูบริหารสถานศึกษา 

  หมายเลข (11) – (14)  ช่ือโรงเรียน, หมายเลขโทรศัพทของโรงเรียน, 
      หมายเลขโทรสารของโรงเรียนและเบอรมือถือ 

ผูรับผิดชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๕ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสถานศึกษา) 
 

หนังสือขอซื้อแบบพิมพทางการศึกษา (แบบไมควบคุม) กรณีซื้อดวยตนเอง 
 

 
 
ท่ี..............(1)..................                โรงเรียน.....................(2)....................... 
        ......................(2)................................... 
 

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

เร่ือง  ขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.3) 
 

เรียน  ผูอำนวยการองคการคาของ สกสค. 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย ตัวอยางลายมือช่ือ              จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ดวยโรงเรียน.....................(6)......................มีความประสงคขอสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551  เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา โดยมอบหมายให (นาย/นาง/นางสาว) .................(7).............ตำแหนง..............(8)................ 
หมายเลขประจำตัวประชาชน...............(9)................ เปนผูดำเนินการจัดซื้อจากรานศึกษาภัณฑพาณิช 
องคการคาของ สกสค. ดังรายการตอไปน้ี 
  แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
  - ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) แบบคอมพิวเตอร  จำนวน........(7)...........แผน 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : บ) แบบคอมพิวเตอร จำนวน........(7)...........แผน 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) แบบคอมพิวเตอร จำนวน........(7)...........แผน 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(13).............. 
      (............(14)...........) 
      .............(15)............ 
 
โรงเรียน...........(16).............. 
โทรศัพท..........(17)............. 
โทรสาร...........(18).............. 
มือถือ..............(19).............. 
 
 



 
 

 
 

๒๖ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (แบบไมควบคุม) กรณีซ้ือดวยตนเอง 

  มีไวสำหรับสถานศึกษาขออนุญาตสั ่งซื ้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551 เฉพาะ (ปพ.3) ตอองคการคาของ สกสค. โดยระบุชื ่อ - นามสกุล ตำแหนง 
และหมายเลขประจำตัวประชาชนของผูจัดซ้ือหรือผูรับมอบหมาย 
    

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (2)   ช่ือและท่ีต้ังของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (3) – (5)  วัน เดือน ป 
 

  หมายเลข (6)   ช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาในสังกัด ระบุช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

  หมายเลข (7) – (9)  ระบุช่ือ – สกุลของผูจัดซ้ือหรือผูรับมอบหมาย  
พรอมตำแหนงและเลขประจำตัวประชาชน 

 

  หมายเลข (10) – (12)  ระบุแบบพิมพฯ (ปพ.3) และจำนวนท่ีตองการส่ังซ้ือ 
  หมายเลข (13) – (15)  ลายมือช่ือ, ช่ือสกลุ, และตำแหนง 

ของผูบริหารสถานศึกษา 
  หมายเลข (16) – (19)  ระบุช่ือสถานศึกษา,หมายเลขโทรศัพท,หมายเลขโทรสาร, 
      และเบอรมือถือของผูรับผิดชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๗ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่) 
 

หนังสือแจงใหสถานศึกษาชำระคาแบบพิมพ 
 

 
 
ท่ี..............(1)..................              สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
       2/10 ต.บางร้ิน อ.เมือง จ.ระนอง 85000 
 

      (วันท่ี)...(2)...เดือน.....(3).....พ.ศ.....(4)..... 
 

เร่ือง  แจงใหชำระเงินแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน..............(5).................. 
 

อางถึง  หนังสือโรงเรียน........(6)........ ท่ี........(7)........ ลงวันท่ี........(8).......เดือน.........(9)......พ.ศ......(10)..... 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย รายละเอียดการส่ังซ้ือและวิธีการชำระเงินคาแบบพิมพฯ          จำนวน 1 ชุด 
 

  ตามหนังสือท่ีอางถึง  โรงเรียน...........(11).............ไดส่ังซ้ือแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 โดยมอบหมายใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง
เปนผูจัดซ้ือทางไปรษณีย น้ัน 
 

  ในการน ี ้ เน่ืองจากท านย ังม ิ ได ดำเน ินการชำระเง ินค าแบบพิมพ ฯ แยกเป นค า ปพ.  
จำนวน...(12)...บาท และคาขนสงสินคา จำนวน....(13)..... บาท รวมยอดท่ีตองชำระ จำนวน...(14)....บาท (......(15)......) 
 

  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง จึงขอแจงใหทราบและดำเนินการชำระเงิน
คาแบบพิมพทางการศึกษาดังกลาวขางตน และขอใหทานจัดสงสำเนาหลักฐานการชำระเงินมาใหสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนองทราบดวย สำหรับแบบพิมพทางการศึกษา เมื่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาระนองไดรับแลวจะแจงใหมารับภายหลัง 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(16).............. 
      (............(17)...........) 
      .............(18)............ 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
โทรศัพท. 077-800026 
โทรสาร. 077-800026 
www.rnedu.go.th 



 
 

 
 

๒๘ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

คำอธิบายหนังสือแจงใหสถานศึกษาชำระคาแบบพิมพ 
  มีไวสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงใหสถานศึกษาที่ขอซื้อแบบพิมพฯ ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 ใหดำเนินการชำระเงินคาแบบพิมพฯ (กรณีสถานศึกษาไมได
ชำระคาแบบพิมพ พรอมกับการส่ังซ้ือ) 
    

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

  หมายเลข (2) – (4)  วัน เดือน ป 
 

  หมายเลข (5)   ช่ือสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (6) – (10)  อางถึงช่ือสถานศึกษา, เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา, 
      วันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีอางถึง 
 

  หมายเลข (11)   ช่ือสถานศึกษาท่ีอางถึง 
 

  หมายเลข (12)   ยอดเงินคา ปพ. 
 

  หมายเลข (13)   คาขนสงสินคา (คำนวณตามภาคและอำเภอ) 
  หมายเลข (14)   ยอดท่ีสถานศึกษาตองชำระใหแก องคการคาของ สกสค. 
  หมายเลข (15)   ยอดท่ีสถานศึกษาตองชำระใหแก องคการคาของ สกสค. 
      เปนตัวอักษร 
  หมายเลข (16) – (18)  ลายมือช่ือ, ช่ือสกุลและตำแหนงของผูบริหาร 
      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๙ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

ตัวอยางรายละเอียดการสั่งซื้อแบบพิมพฯ (ปพ.) 

ที่ รายการสินคา 
ราคาตอ
หนวย 

จำนวนที่สั่งซื้อ 
(เลม/แผน) 

รวมเงิน 
(บาท) 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 
- ระดับประถมศึกษา (ปพ.1 : ป) แบบคอมพิวเตอร 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.1 : บ) แบบคอมพิวเตอร 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ) แบบคอมพิวเตอร 

160 บาท 
ตอ 1 เลม 

 
 

7 เลม 
3 เลม 
3 เลม 

 
 

1,120 
480 
480 

2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 
- การศึกษาภาคบังคับฯ (จบ ม.3) (ปพ.2 : บ) 
- การศึกษาขั้นพื้นฐาน (จบ ม.6)  (ปพ.2 : พ) 

2 บาท 
ตอ 1 แผน 

 
 

200 แผน 
200 แผน 

 
 

400 
400 

3. แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 
- ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) แบบคอมพิวเตอร 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : ป) แบบคอมพิวเตอร 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) แบบคอมพิวเตอร 

5 บาท 
ตอ 1 แผน 

 
 

30 แผน 
20 แผน 
20 แผน 

 
 

150 
100 
100 

ยอดรวมคาสินคา 3,230 
คาขนสงสินคา 3.5 % (ขึ้นอยูกับภาคและอำเภอในการจัดสง) 113.05 
รวมยอดที่ตองชำระ (ยอดรวมคาสินคา + คาขนสงสินคา) 3,343.05 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๓๐ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

ตัวอยางวิธีการกรอกการชำระเงินคาแบบพิมพฯ โดยสงธนาณัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 

500 00 ห&าร&อยบาทถ&วน 

ปณจ.ลาดพร&าว 
องค9การค&าของ สกสค. 

2249 ถนนลาดพร&าว แขวงสะพานสอง  เขตวังทองหลาง  กรุงเทพมหานคร 
1  0  3 1  0 

สดใส  ใจดี ----------- 081-111-1111 
11 หมูN 1 ตำบลบางร้ิน อำเภอเมือง จ.ระนอง 8  5  0 0  0 

----------- 

สดใส ใจดี / 



 
 

 
 

๓๑ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสถานศึกษา) 
 

หนังสือแจงผลการชำระเงินคาแบบพิมพ 
 

 
 
ท่ี..............(1)..................                โรงเรียน................(2)............................ 
        .............................(2)............................ 
 

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

เร่ือง  แจงการชำระเงินแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

อางถึง  หนังสือสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง ท่ี ศธ 04124/.......(6)..... 
          ลงวันท่ี.......(7)......... เดือน........(8)........... พ.ศ.............(9)............ 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย สำเนาหลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพฯ (ปพ.)           จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ตามหนังสือท่ีอางถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง แจงใหโรงเรียน...........
(10)........... ชำระเงินคาแบบพิมพทางการศึกษา จำนวน.........(11).........บาท น้ัน 
  บัดนี้  โรงเรียน.........(12).......... ไดดำเนินการชำระเงินโดย.........(13).......... พรอมแนบ
หลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพฯ ไปยังชื่อบัญชี องคการคาของ สกสค. เปนที่เรียบรอยแลว รายละเอียด
ตามเอกสารท่ีสงมาพรอมหนังสือฉบับน้ี 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(14).............. 
      (............(15)...........) 
      .............(16)............ 
 
 
โรงเรียน...........(17).............. 
โทรศัพท..........(18)............. 
โทรสาร...........(19).............. 
มือถือ..............(20).............. 
 
 
 



 
 

 
 

๓๒ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

คำอธิบายหนังสือแจงผลการชำระเงินคาแบบพิมพ 
  มีไวสำหรับสถานศึกษา แจงผลการชำระเงินคาแบบพิมพฯ ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (2)   ท่ีอยูของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (3) – (5)  วัน เดือน ป 
 

  หมายเลข (6)   เลขท่ีหนังสือท่ีอางถึงของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

  หมายเลข (7) – (9)  วัน เดือน ป ของหนังสือท่ีอางถึง 
 

  หมายเลข (10)   ช่ือสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (11)   ยอดเงินคา ปพ. 
 

  หมายเลข (12)   ช่ือสถานศึกษา 
 

หมายเลข (13)   ระบุวิธีการชำระเงิน (โอนเงินหรือสงธนาณัติ 
หรือผานใบฝากเงินของธนาคาร) 
 

  หมายเลข (14) – (16)  ลายมือช่ือ, ช่ือสกุลและตำแหนงของผูบริหารสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (17) – (20)  ระบุช่ือโรงเรียน หมายเลขโทรศัพทของโรงเรียน 
      หมายเลขโทรสารของโรงเรียนและเบอรโทรศัพทมือถือ 
      ของสถานศึกษา    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๓๓ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่) 
 

หนังสือแจงใหสถานศึกษามารับแบบพิมพฯ 
 

 
 
ท่ี..............(1)..................              สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
       2/10 ต.บางร้ิน อ.เมือง จ.ระนอง 85000 
 

      (วันท่ี)...(2)...เดือน.....(3).....พ.ศ.....(4)..... 
 

เร่ือง  แจงใหชำระเงินแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน..............(5).................. 
 

อางถึง  หนังสือโรงเรียน........(6)........ ท่ี........(7)........ ลงวันท่ี........(8).......เดือน.........(9)......พ.ศ......(10)..... 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย 1. ใบสงของ เลขท่ี.......(11).........           จำนวน 1 ฉบับ 
  2. ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี..........(11).......          จำนวน 2 ฉบับ 
 

  ตามหนังสือท่ีอางถึง  โรงเรียน...........(12).............ไดส่ังซ้ือแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 โดยมอบหมายใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง
เปนผูจัดซ้ือทางไปรษณีย และไดชำระเงิน.........(13)........ จำนวน........(14)........ บาท เพ่ือชำระคาแบบพิมพ
ของสถานศึกษา น้ัน 
 

  บัดนี้ องคการคาของ สกสค. ไดดำเนินการจัดสงแบบพิมพเอกสารหลักฐานทางการศึกษาตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 มาใหแลว สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนอง จึงขอใหมาติดตอรับแบบพิมพดังกลาวไดที่ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการ 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(15).............. 
      (............(16)...........) 
      .............(17)............ 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
โทรศัพท. 077-800026 
โทรสาร. 077-800026 
www.rnedu.go.th 



 
 

 
 

๓๔ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

คำอธิบายหนังสือแจงใหสถานศึกษามารับแบบพิมพ 
  มีไวสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงใหสถานศึกษาที่ขอซื้อแบบพิมพฯ ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ทางไปรษณีย มารับแบบพิมพฯ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

  หมายเลข (2) – (4)  วัน เดือน ป 
 

  หมายเลข (5)   ช่ือสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (6) – (10)  อางถึงช่ือสถานศึกษา, เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา, 
      วันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีอางถึง 
 

  หมายเลข (11)   เลขท่ีใบสงของขององคการคาของ สกสค. 
และเลขท่ีใบเสร็จรับเงินขององคการคาของ สกสค. 

 

  หมายเลข (12)   ช่ือสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (13)   ระบุวิธีการชำระเงิน (โอนเงิน หรือสงธนาณัติ  
หรือใบฝากเงิน) 

 

  หมายเลข (14)   ยอดท่ีสถานศึกษาตองชำระใหแก องคการคาของ สกสค. 
 

  หมายเลข (15) – (17)  ลายมือช่ือ, ช่ือสกุลและตำแหนงของผูบริหาร 
      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๓๕ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสถานศึกษา) 
 

หนังสือรายงานการซื้อแบบพิมพฯ 
 

 
 
ท่ี..............(1)..................                โรงเรียน................(2)............................ 
        .............................(2)............................ 
 

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

เร่ือง  รายงานการซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

อางถึง  หนังสือ........(6)......... ท่ี ศธ .......(7).......ลงวันท่ี.......(8)......... เดือน.....(9)....... พ.ศ........(10)......... 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย 1. สำเนาใบสงของเลขท่ี.........(11).........            จำนวน 1 ฉบับ 
  2. สำเนาใบเสร็จรับเงินขององคการคาของ สกสค.           จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ตามหนังสือที่อางถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ไดมอบหมายให 
(นาย/นาง/นางสาว)............(12).......... ตำแหนง...........(13)...........หมายเลขประจำตัวประชาชน..........
(14)............ เปนผูดำเนินการจัดซ้ือจากรานศึกษาภัณฑพาณิช องคการคาของ สกสค. น้ัน 
  บัดนี้  โรงเรียน.........(15).......... ดำเนินการซื้อแบบพิมพ และลงทะเบียนรับจายของ
สถานศึกษาเรียบรอยแลว จึงขอแจงรายงานการซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) รายละเอียดดังน้ี 
  1....................(16)........................... 
  2....................(17)........................... 
  3....................(18)........................... 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(19).............. 
      (............(20)...........) 
      .............(21)............ 
 
 
โรงเรียน...........(22).............. 
โทรศัพท..........(23)............. 
โทรสาร...........(24).............. 
มือถือ..............(25).............. 



 
 

 
 

๓๖ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

คำอธิบายหนังสือแจงรายงานการซ้ือแบบพิมพ 
  มีไวสำหรับสถานศึกษาที่ซื้อแบบพิมพฯ กรณีซื้อดวยตนเอง ใชรายงานการซื้อแบบพิมพฯ ให
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนองทราบ 
    

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (2)   ท่ีอยูของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (3) – (5)  วัน เดือน ป 
 

  หมายเลข (6)   เลขท่ีหนังสือท่ีอางถึงของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
(ถามี) 

 

  หมายเลข (7) – (10)  วัน เดือน ป ของหนังสือท่ีอางถึง (ถามี) 
 

  หมายเลข (11)   เลขท่ีขอใบสงขององคการคาของ สกสค. 
 

  หมายเลข (12)   ช่ือ สกุล ของผูจัดซ้ือหรือผูรับมอบหมาย 
 

หมายเลข (13)   ตำแหนงของผูจัดซ้ือหรือผูรับมอบหมาย 
 

หมายเลข (14)   เลขประชาชนของผูจัดซ้ือหรือผูรับมอบหมาย 
 

หมายเลข (15)   ช่ือโรงเรียน 
 

  หมายเลข (16) – (18)  แบบพิมพ, จำนวนท่ีขอซ้ือ และหมายเลขของแบบพิมพ 
 

  หมายเลข (19) – (21)  ลายมือช่ือ, ช่ือสกุล และตำแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
  หมายเลข (22) – (25)  ช่ือโรงเรียน, เบอรโทรศัพท,เบอรโทรสารของสถานศึกษา 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๓๗ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 



 
 

 
 

๓๘ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๓๙ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 
คณะผูจัดทำ 

ท่ีปรึกษา 
นางสุพิชญชญา  มีแกว  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
นางสุทธิรา  หงสเจริญ   รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
นางภัทรานิษฐ  พิทักษ  ผูอำนวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
นางสาวนงลักษณ  ทองบางหรง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
 
ผูจัดทำ 
นางสาวถลัชนันน  อินริสพงษ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 



 


