
 



 
 

 
 

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 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

บทนำ 

  หลักส ูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพ ื ้นฐาน พุทธศักราช 2551 ได กำหนดเอกสาร 
หลักฐานการศึกษา ที่สถานศึกษาจะตองดำเนินการเปน 2 ประเภทไดแก เอกสารหลักฐานการศึกษา 
ที่กระทรวงศึกษาธิการ กำหนด และ เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษากำหนด เอกสารหลักฐาน
การศึกษาท่ี กระทรวงศึกษาธิการกำหนด เปนเอกสารที ่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ  
เพื่อใชเปนหลักฐาน สำหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนของผูเรียน สถานศึกษาตองใช 
แบบพิมพ ของกระทรวงศึกษาธิการ และดำเนินการจัดทำตามที ่กระทรวงศึกษาธิการกำหนดไวให 
เปนมาตรฐาน เดียวกัน ไดแก ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) และแบบรายงาน
ผูสำเร็จ การศึกษา (ปพ.3) สำหรับเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษากำหนด เปนเอกสารที่สถานศึกษา 
จัดทําขึ ้นเพื ่อบันทึกพัฒนาการ ผลการเรียนรู และขอมูลสำคัญเกี ่ยวกับผู  เร ียน เชน แบบแสดงผล 
การ พัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค (ปพ.4) แบบบันทึกผลพัฒนาคุณภาพผูเรียน (ปพ.5) แบบรายงานผล 
การพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล (ปพ.6) ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) ระเบียนสะสม (ปพ.8) และสมุด
บันทึกผลการเรียน (ปพ.9) และเอกสารอ่ืน ๆ ตามวัตถุประสงคของการนําเอกสารไปใช 
 
แบบพิมพทางการศึกษา 
  แบบพิมพทางการศึกษา หมายถึง แบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 ใชสำหรับการออกหลักฐานทางการศึกษาใหกับนักเรียนในสถานศึกษา เปนแบบพิมพคอมพิวเตอร
ท้ังหมด มี 2 แบบ ดังน้ี 
  ๑. แบบควบคุม  มี  2  ประเภท  คือ 
   1.1  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ขายเปนเลม มี 3 ระดับ ไดแก 
    - ระดับประถมศึกษา (ปพ.1 : ป) 
    - ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.1 : บ) 
    - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ) 
   1.2 ประกาศนียบัตร (ปพ.2) ขายเปนแผน มี 2 ระดับ ไดแก 
    - การศึกษาภาคบังคับฯ (จบช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3) (ปพ.2 : บ) 
    - การศึกษาข้ันพ้ืนฐานฯ (จบช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6) (ปพ.2 : พ) 
  2. แบบไมควบคุม คือ แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ขายเปนแผน มี 3 ระดับ ไดแก 
    - ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 
    - ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : บ) 
    - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) 
 
หมายเหตุ  แบบพิมพแบบควบคุม  จะตองขอซื้อผานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง  
               สวนแบบพิมพแบบไมควบคุม ผูบริหารสถานศึกษา สามารถขอซ้ือโดยตรงกับองคการคา สกสค. 
 
 
 



 
 

 
 

๒ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
ข้ันตอนการขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
  สถานศึกษาทำหนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพทางการศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง พรอมระบุรายละเอียดการส่ังซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา เปน 2 กรณี ดังน้ี 
 
กรณีซ้ือทางไปรษณีย 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  สถานศึกษาตองชำระคาแบบพิมพทางการศึกษา หากไมชำระทางองคการคา สกสค.  
              จะไมจำหนายแบบพิมพ 
 
 
 
 
 
 
 

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 

สถานศึกษาแจงผล 
การชำระเงินมายัง 

เขตพื้นที ่พรอมหลักฐาน 
การชำระเงิน 

เขตพื้นทีแ่จง 
การชำระเงินไปยัง 
สถานศึกษา 

หนังสือ 

ราชการ 

สกสค. แจงยอด 
การชำระเงิน 

ไปยังเขตพื้นที ่

หนังสือ 

ราชการ
 

แจง 

ชำระเงิน
 

เขตพื้นที่แจงผลการ
ชำระเงินไปยัง 
สกสค. 

จนท.รับเรื่อง ตรวจสอบ 

เอกสารและการชำระเงิน 

หนังสือ 

ราชการ
 เขตพ้ืนท

ี ่

องคการคา สกสค.  
ไดรับหลักฐานครบแลว
จะจัดสงแบบพิมพพรอม

ใบสงของ  
ถึงเขตพ้ืนท่ี 2-3 
สัปดาห 

 

เขตพื้นที่ ตรวจสอบ 

กลองพัสดุ พรอมแบบ
พิมพตามคำสั่งซื้อ 

กลอง 

พัสดุ เขตพ้ืนท
ี ่

เขตพ้ืนท่ีลงทะเบียน 
การรับ-จายแบบพิมพ 
ทางการศึกษาของ 
เขตพื้นที ่

เขตพื้นที่แจงสถานศึกษา 
ใหรับแบบพิมพทาง

การศึกษา ณ กลุมสงเสริม
สพป.ระนอง 

เขตพ้ืนท
ี่ หนังสือ

ราชการ
 

สถานศึก
ษา 

สถานศึกษารับแบบพิมพ
ทางการศึกษาและ
ลงทะเบียนการรับ-จาย
แบบพิมพของสถานศึกษา 

1  2 3 4 

5 6 7 8 9 

10 11 12 13 14 



 
 

 
 

๓ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

 

กรณีซ้ือดวยตนเอง 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทบาทสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง มีหนาท่ีในการดำเนินการดังน้ี 
 
กรณีซ้ือทางไปรษณีย  
   

กรณีสถานศึกษาชำระคาแบบพิมพ  
  
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาทำหนังสอืขอซื้อ 
แบบพิมพทางการศึกษา 
ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ใบขออนุญาต 
สั่งซื้อแบบพิมพ 

สำเนาบัตรขาราชการ 
หรือ 

สำเนาบัตรประชาชน 

แนบเอก
สาร แนบเอก

สาร หนังสือ 

ราชการ
 

สถานศึกษาชำระ 
คาแบบพิมพเรียบรอยแลว 
จำทำหนังสือพรอมหลักฐาน 

สงเขตพ้ืนท่ี 

หนังสือ 

ราชการ
 

หนังสือ 

ราชการ
 กลองพัส

ดุ 

 

องคการคา สกสค.  
ไดรับหลักฐานครบแลวจะจัดสง
แบบพิมพพรอมใบสงของ  
ถึงเขตพ้ืนท่ี 2-3 สัปดาห 

เขตพ้ืนท่ีทำขอซ้ือแบบพิมพ 
พรอมหลักฐานการชำระเงิน 
สงองคการคา สกสค.โดยตรง 

หนังสือ

ราชการ
 

เขตพื้นที่ทำหนังสือ 
ขอซื้อแบบพิมพพรอม
แนบเอกสาร 

สถานศึก
ษา 

สถานศึกษารับหนังสือขอซ้ือ
แบบพิมพทางการศึกษาพรอม
เอกสารหลักฐานจากเขตพ้ืนท่ี 
ณ กลุมสงเสริม สพป.ระนอง 

สถานศึก
ษา 

สถานศึกษาเดินทางไปยัง 
สกสค.แจงขอซื้อ 

แบบพิมพทางการศึกษา 
พรอมเอกสารหลักฐาน 

 

สถานศึกษาไดรับแบบพิมพ 
ทางการศึกษาแลวนำมา
ลงทะเบียนการรับ-จาย 
แบบพิมพฯของสถานศึกษา 

 

สถานศึก
ษา หนังสือ

ราชการ
 

สถานศึกษาแจงเลขท่ีแบบ ปพ. 
(ชุดท่ี/เร่ิมท่ี/ถึงเลขท่ี) สำเนา 
ใบสงของ และสำเนาใบเสร็จ 
รับเงินไปยัง เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 

เขตพ้ืนท
ี ่

เขตพื้นที่การศึกษา 
ดำเนินการลงทะเบียน 
การรับ-จาย แบบพิมพ 
ทางการศึกษาของเขตพื้นที ่

1 2 

3 4 5 6 

7 

1 2 3 



 
 

 
 

๔ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
  กรณีสถานศึกษาไมชำระคาแบบพิมพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีซ้ือดวยตนเอง 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการรับแบบพิมพทางการศึกษา ดำเนินการดังน้ี 
 

กรณีซ้ือทางไปรษณีย 
 
 
 
 
 
 
 

เขตพื้นทีต่รวจสอบ
รายการสั่งซื้อและแจง
ไปยังสกสค. 

สกสค.แจงการชำระเงิน
ไปยังเขตพื้นที ่

เขตพื้นทีแ่จงสถานศึกษา 
ชำระเงินคาแบบพิมพฯ 

หนังสือ 

ราชการ
 

หนังสือ 

ราชการ
 

หนังสือ

ราชการ
 

สถานศึกษาชำระเงินฯ 
สงสำเนาหลักฐานการชำระเงิน 

ไปยังเขตพื้นที ่

เขตพ้ืนท่ีรับเอกสารแลว 
ดำเนินการส่ังซ้ือแบบพิมพฯ 
พรอมหลักฐานการชำระเงิน 
ไปยัง องคการคา สกสค.โดยตรง 

กลองพัส
ดุ 

 

หนังสือ 

ราชการ
 

หนังสือ 

ราชการ
 

องคการคา สกสค. 
รับเอกสารแลว จะจัดสง 
แบบพิมพ พรอมใบสงของ  
ถึงเขตพ้ืนท่ี ภายใน 1 เดือน 

 
 

เขตพ้ืนท่ีแจงสถานศึกษา 
ท่ีขอซ้ือ ผูขอซ้ือหรือผูไดรับ

มอบหมาย ใหมารับหนังสือขอซ้ือ
แบบพิมพฯ พรอมหลักฐาน 
ณ กลุมสงเสริม สพป.ระนอง 

หนังสือ

ราชการ
 

หนังสือ 

ราชการ
 

หนังสือ 

ราชการ
 

หนังสือ 

ราชการ
 

สถานศึกษา ผูขอซ้ือหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย ติดตอขอรับเอกสาร
หลักฐาน ลงลายมือช่ือและรับ
เอกสารหลักฐาน ณ กลุมสงเสริม

สพป.ระนอง 

เขตพ้ืนท่ีจัดทำหนังสือขอซ้ือแบบ
พิมพฯ ถึงองคการคา สกสค. 
โดยระบุช่ือ-สกุล/ตำแหนง/ 
เลขบัตรประชาชนของผูจัดซ้ือ
พรอมแนบลายมือช่ือผูขอจัดซ้ือ 

ใหผูจัดซ้ือหรือผูไดรับมอบหมาย 
นำเอกสารหลักฐาน พรอมบัตร
ขาราชการหรือบัตรประชาชน 
ติดตอรานศึกษาภัณฑพาณิชย  

องคการคา สกสค. 

เจาหนาที่เขตพ้ืนที่ 
ลงทะเบียนรับ-จาย แบบพิมพ 

ของสพป.ระนอง 

องคการคา สกสค. 
จัดสงแบบพิมพถึงสำนกังาน
เขตพ้ืนที่เจาหนาที่รับเร่ือง 
และตรวจเอกสาร 

กลอง 

พัสดุ 
หนังสือ 

ราชการ
 

ทะเบียน
 

รับ-จาย 
เขต 

 สพป.ระนองแจงสถานศึกษา 
ที่ขอซื้อมารับแบบพิมพ  
ณ กลุมสงเสริม สพป.ระนอง 

ทะเบียน
 

รับ-จาย 
รร. 

สถานศึกษาหรือผูติตตอ 
นำแบบพิมพลงทะเบียน 

รับ-จายแบบพิมพของ
สถานศึกษา 

1 2
 1

3
 1

4

 

3

5

 

3

6

 

3

1 2 3 4 

1 2 3 4 



 
 

 
 

๕ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
กรณีซ้ือดวยตนเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการชำระเงินคาแบบพิมพทางการศึกษา สามารถชำระได 3 ชองทาง ดังน้ี 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ สถานศึกษาสวนใหญนิยมชำระเงินคาแบบพิมพ ตามวิธีท่ี 3 

ผูจัดซื้อหรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย ชำระเงินคา 

แบบพิมพ กับรานศึกษาภัณฑ
พาณิชย องคการคา 

ผูจัดซื้อหรือผูรับมอบหมาย 
ดำเนินการจัดซื้อแบบพิมพ 
กับรานศึกษาภัณฑพาณชิย 
องคการคา สกสค. 

ณ รานศึกษ
า

ภัณฑ อง
คการคา ชำระเงิน

 

ผูจัดซื้อหรือผูไดรับมอบหมาย 
รับแบบพิมพพรอมใบเสร็จจาก
องคการคา (ใหจัดเก็บใบเสร็จ 
รับเงินฉบับจริงไวท่ีสถานศึกษา) 

ทะเบียน
 

รับ-จาย 
รร. 

ผูจัดซื้อหรือผูไดรับมอบหมาย 
นำแบบพิมพลงทะเบียน 

รับ-จายแบบพิมพของ
สถานศึกษา  

ณ รานศึกษ
า

ภัณฑ อง
คการคา

 

ทะเบียน
 

รับ-จาย 
ของเขต 

สถานศึกษาที่ขอซื้อ รายงานการซือ้แบบพิมพ 
พรอมสงสำเนาใบสงของ และใบเสร็จรับเงิน 
ให สพป.ระนอง ทราบเพ่ือลงทะเบียน 
รับ-จายแบบพิมพของเขตพ้ืนที่ 

การซื้อธนาณัติดวนพิเศษ 

สั่งจาย “ปณจ.ลาดพราว” 

ในนาม องคการคา สกสค. 
(แจงวาจะจัดสงเอง) 

ส่ังจายเปนเช็ค 
ในนามองคการคาของ 

สกสค. 

วิธีท่ี 1 

โอนเงิน ผานเคานเตอร 
ธนาคารกรุงไทย, Netbank 

หรือ App ธนาคารตาง ๆ  

วิธีท่ี 2 วิธีท่ี 3 

เขาบัญช ี“องคการคาของ สกสค.” 

ธนาคารกรุงไทย สาขาระนอง ประเภทออมทรัพย 

เลขที ่806-159-4846 
 

 

บัญช ีอง
คการคา

สกสค. 
 

1 2 3 4 

5 



 
 

 
 

๖ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
ข้ันตอนการสงหลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพทางการศึกษา 
กรณีชำระเงินดวยชองทางท่ี 1 และ 3  
  สงสำเนาหลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพ ระบุชื่อสถานศึกษา สังกัด ยอดที่ชำระ และเลขที่ใบ 
สงของท่ีไดชำระ (ถามี) พรอมหนังสือขอซ้ือ หรือหนังสือแจงการชำระคาแบบพิมพทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีชำระเงินดวยชองทางท่ี 2 
  สงธนาณัติ (สำหรับผูรับเงิน) ฉบับจริง ใบสีน้ำเงินหรือสีแดง หรือสำเนาธนาณัติ (สำหรับผูฝากเงิน)  
ใบสีเขียว พรอมหนังสือขอซ้ือหรือหนังสือแจงการชำระคาแบบพิมพทางการศึกษา 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงสำเนาหลักฐาน 

การชำระเงินคาแบบพิมพ 
 

หนังสือขอซื้อ 
หรือ หนังสือแจงการชำระ 

คาแบบพิมพ 

ระบุ ชื่อสถานศึกษา สังกัด 
ยอดที่ชำระ และเลขที่ใบ 
สงของที่ไดชำระ (ถามี) 

โรงเรียน
 

ดำเนินก
าร พรอม พรอม 

สงธนาณัติ 
(สำหรับผูรับเงิน) 
ฉบับจริง 

หนังสือขอซื้อ หรือ 
หนังสือแจงการชำระคาแบบ
พิมพทางการศึกษา 

โรงเรียน
 

ดำเนินก
าร พรอม 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาระนอง 

2/10 ตำบลบางร้ิน  อำเภอเมือง   
จังหวัดระนอง  85000 

โทรสาร 077 - 800026 

จัดสง 
กรณี ชองทางที ่1 - 3 



 
 

 
 

๗ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
การแจงยอดคางชำระเงินคาแบบพิมพทางการศึกษา   
 

1. องคการคา สกสค. แจงยอดคางชำระของสถานศึกษาใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 
2. เจาหนาท่ีเขตพ้ืนท่ี รับเร่ือง และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. เสนอผูมีอำนาจลงนาม 
4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงยอดคางชำระ พรอมสำเนาหนังสือองคการคา สกสค.ใหกับ
สถานศึกษาท่ีมียอดคางชำระทราบ 

5. สถานศึกษาดำเนินการตรวจสอบการชำระ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เจาหนาท่ีเขตพ้ืนท่ีรับเร่ืองและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
7. เสนอผูมีอำนาจลงนาม 
8. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงการชำระเงินคาแบบพิมพ พรอมสำเนาหลักฐานการชำระเงิน 
ใหองคการคา สกสค. ทราบ (แลวแตกรณีการชำระเงิน) 

 
การสงใบเสร็จรับเงิน 

1. องคการคา สกสค. สงใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษาที่ชำระคาแบบพิมพแลว ถึงสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ี 

2. เจาหนาท่ีเขตพ้ืนท่ี รับเร่ือง และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. เสนอผูมีอำนาจลงนาม 
4. สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สงใบเสร็จรับเง ินถึงสถานศึกษา พรอมเอกสารหลักฐาน 
ฉบับจริง ใหกับสถานศึกษาที่ชำระเงิน โดยสถานศึกษาสามารถรับแบบพิมพพรอมใบเสร็จรับเงิน 
ณ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สพป.ระนอง 

 
 
 
 
 
 

ใหดำเนินการตามข้ันตอน
การสงหลักฐานการ 
ชำระเงิน ขางตน 

ใหดำเนินการชำระเงิน 
ตามวิธีการชำระเงิน 

พรอมสงสำเนาการชำระเงิน 
ถึง สพป.ระนอง 

กรณี 

ชำระเงิน
แลว 

กรณี 

ยังไมชำร
ะเงิน 



 
 

 
 

๘ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

 
อัตราคาขนสงแบบพิมพขององคการคาของ สกสค.ท่ีจัดสงใหกับหนวยงานตาง ๆ  
 

ภาค คาขนสง 
- ภาคกลาง  อำเภอเมือง 2 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 
- ภาคกลาง  ตางอำเภอ 2.5 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 
- ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ อำเภอเมือง 3 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 
- ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  ตางอำเภอ 3.5 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 

 
ภาค คาขนสง 

- ภาคเหนือ อำเภอเมือง 3 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 
- ภาคเหนือ ตางอำเภอ 3.5 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 
- ภาคใต อำเภอเมือง 3.5 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 
- ภาคใต ตางอำเภอ 4 % ของยอดซ้ือรวมสุทธิ 

 

ตัวอยาง 
 

(1) ยอดซ้ือรวมสุทธิ                       5,000 บาท 
คิดคาขนสง 3.5 %                           175 บาท 
(ใชอัตราคาขนสงภาคใต อ.เมือง) 
รวมเงินคาสินคาพรอมคาขนสง           5,175 บาท 

(2) ยอดซ้ือรวมสุทธิ                100 บาท 
คิดคาขนสง 3.5 %                     3.5 บาท 
(ใชอัตราคาขนสงภาคใต อ.เมือง) 
องคการคาคิดคาขนสง               = 25 บาท 
รวมเงินคาสินคาพรอมคาขนสง      125 บาท 

หมายเหตุ  ในกรณีท่ีคาขนสงมียอดเงินไมถึง 25 บาท องคการคาขอสงวนสิทธิในการคิดคาขนสง 25 บาท 
 
 

รายละเอียดคาแบบพิมพทางการศึกษา ขององคการคา สกสค. 
 

แบบพิมพทางการศึกษา ราคา 
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)ทุกประเภท เลมละ 160 บาท 
2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) ทุกประเภท แผนละ 2 บาท 
3. แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ทุกประเภท แผนละ 5 บาท 
4. แบบพิมพลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี (ใบเสร็จรับเงิน) (ลส.19) เลมละ 70 บาท 

 
 
 
 
 



 
 

 
 

๙ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
 

ตัวอยางวิธีการคำนวณคาแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

คาแบบพิมพทางการศึกษา ปพ. ใหนำยอดส่ังซ้ือ ปพ. ของสถานศึกษา x คาแบบพิมพขององคการคา สกสค. 
เชน 
 

  ส่ังซ้ือ  ปพ.1  จำนวน 5 เลม  จะได 5 x 160 = 800 บาท 
   ปพ.2  จำนวน 50 แผน  จะได 50 x 2   = 100 บาท 
   ปพ.3  จำนวน 50 แผน  จะได 50 x 5   = 250 บาท 
 

             ยอดซ้ือรวมสุทธิ   1,150 บาท 
 

คาขนสงสินคา  ใหนำยอดซ้ือรวมสุทธิ x อัตราคาขนสงแบบพิมพทางการศึกษา ขององคการคา สกสค.  
                    ตามภูมิภาคท่ีไดกำหนดขางตน เชน 
 ยอดซ้ือรวมสุทธิ  x คาขนสงตามภูมิภาค 3.5 % จะได  1,150 x 3.5% = 40.25 บาท 
          (ใชอัตราคาขนสงภาคใต อำเภอเมือง) 
             ยอดคาขนสงสินคา  40.25 บาท 
 ยอดรวม  ใหนำยอดซ้ือรวมสุทธิ + คาขนสงสินคา จะได 1,150 + 40.25 = 1,190.25 บาท 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1. หากยอดรวมของคา ปพ. ไมเกิน 715 บาท จะคิดคาขนสง 25 บาท 
     2. หากยอดคาขนสงสินคา ไมเกิน 25 บาท จะคิดคาขนสง 25 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหสถานศึกษาชำระเงินตามยอดรวม 



 
 

 
 

๑๐ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๑ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

(สำหรับสถานศึกษา) 

 
หนังสือขอซื้อแบบพิมทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซื้อทางไปรษณีย 

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

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

เร่ือง  ขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย 1. ใบขออนุญาตขอส่ังซ้ือแบบพิมพฯ    จำนวน 1 ฉบับ 
  2. สำเนาหลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพฯ   จำนวน 1 ฉบับ (ถามี) 
 

  ดวยโรงเรียน.....................(6)......................มีความประสงคขอสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551  เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา พรอม...........(7)............... เพื่อชำระคาแบบพิมพของสถานศึกษา โดยซื้อจากรานศึกษาภัณฑ
พาณิช องคการคาของ สกสค. และมอบหมายใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนองเปนผูจัดซ้ือ
ทางไปรษณีย รายละเอียดตามส่ิงท่ีแนบมาพรอมหนังสือฉบับน้ี 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(8).............. 
      (............(9)..............) 
      .............(10)............ 
 
โรงเรียน...........(11).............. 
โทรศัพท..........(12)............. 
โทรสาร...........(13).............. 
มือถือ..............(14).............. 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๒ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซ้ือทางไปรษณีย 

  มีไวสำหรับสถานศึกษา ขออนุญาตสั ่งซื ้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551 เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียนในสถานศึกษา โดยซ้ือ 
ทางไปรษณีย ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (2)   ช่ือและท่ีต้ังของสถานศึกษา 
 

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

  หมายเลข (6)   ช่ือสถานศึกษา ดังน้ี 
      - สถานศึกษาในสังกัด ระบุช่ือสถานศึกษา 
      - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

  หมายเลข (7)   วิธีการชำระเงิน (สงธนาณัติ หรือโอนเงิน) และยอดชำระ 
 

  หมายเลข (8) – (10)  ลายมือช่ือ, ช่ือ – นามสกุล 
และตำแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (11) – (12)  ช่ือโรงเรียน, เบอรโทรศัพทโรงเรียน 
 

  หมายเลข (13)   เบอรโทรสารของสถานศึกษา 
หมายเลข (14)   เบอรมือถือของผูรับผิดชอบ 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๓ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสถานศึกษา) 

 
หนังสือขอซื้อแบบพิมทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซื้อดวยตนเอง 

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

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

เร่ือง  ขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย 1. ใบขออนุญาตขอส่ังซ้ือแบบพิมพฯ            จำนวน 1 ฉบับ 
  2. สำเนาบัตรประจำตัวขาราชการ/บัตรประชาชน           จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ดวยโรงเรียน.....................(6)......................มีความประสงคขอสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551  เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา โดยมอบหมายให (นาย/นาง/นางสาว)............(7)............... ตำแหนง..........(8)...........หมายเลข
ประชาชน..............(9)............... เปนผูดำเนินการจัดซ้ือ รายละเอียดตามส่ิงท่ีแนบมาพรอมหนังสือฉบับน้ี 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(10).............. 
      (............(11)...........) 
      .............(12)............ 
 
โรงเรียน...........(13).............. 
โทรศัพท..........(14)............. 
โทรสาร...........(15).............. 
มือถือ..............(16).............. 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๔ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซ้ือดวยตนเอง 
  มีไวสำหรับสถานศึกษา ขออนุญาตสั ่งซื ้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 เพื่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียนในสถานศึกษา โดยระบุชื่อ - 
นามสกุล ตำแหนง หรือหมายเลขบัตรประชาชนของผูจัดซื ้อหรือผูรับมอบหมาย ตอสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (2)   ช่ือและท่ีต้ังของสถานศึกษา 
 

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

  หมายเลข (6)   ช่ือสถานศึกษา ดังน้ี 
      - สถานศึกษาในสังกัด ระบุช่ือสถานศึกษา 
      - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

  หมายเลข (7)   ช่ือ - นามสกุล ของผูจัดซ้ือ  
(ตองเปนขาราชการในสถานศึกษาเทาน้ัน) 

  หมายเลข (8)   กรอกตำแหนง ของผูจัดซ้ือ 
  หมายเลข (9)   กรอกหมายเลขประจำตัวประชาชนของผูจัดซ้ือ 
 

  หมายเลข (10) – (12)  ลายมือช่ือ, ช่ือ – นามสกุล 
และตำแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (13) – (14)  ช่ือโรงเรียน, เบอรโทรศัพทของโรงเรียน 
 

  หมายเลข (15)   เบอรโทรสารของสถานศึกษา 
หมายเลข (16)   เบอรมือถือของผูรับผิดชอบ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

 
 

๑๕ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

แบบใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ 
 

ใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพเอกสารหลักฐานการศึกษา (แบบควบคุม) 
 
 

ดวยโรงเรียน...................................(1)..................................ขออนุญาตส่ังซ้ือแบบพิมพหลักฐานการศึกษา โดย 
 

  � สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง เปนผูดำเนินการจัดซ้ือ 
 

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

      ตำแหนง........(3)........หมายเลขประจำตัวประชาชน.........(3).........เปนผูดำเนินการจัดซ้ือ 
 

แบบพิมพหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 (แบบคอมพิวเตอร) 
 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)   

1.1 ระดับประถมศึกษา (ปพ.1 : ป)    จำนวน....(4)....เลม (50 แผน/เลม) 
1.2 ระดับมัธยมศึกษา (ปพ.1 : บ)    จำนวน....(4)....เลม (50 แผน/เลม) 
1.3 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ)   จำนวน....(4)....เลม (50 แผน/เลม) 

 

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

3. แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
3.1 ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) แบบคอมพิวเตอร  จำนวน....(6)....แผน (1 แผน/ 24 คน) 
3.2 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : บ) แบบคอมพิวเตอร จำนวน....(6)....แผน (1 แผน/ 24 คน) 
3.3 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) แบบคอมพิวเตอร   จำนวน....(6)....แผน (1 แผน/ 24 คน) 

 

 หมายเหตุ  แบบ ปพ.3 ไมเปนแบบควบคุมแตตองส่ังซ้ือจากองคการคาของ สกสค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๖ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

คำอธิบายใบขออนุญาตส่ังซ้ือแบบพิมพฯ (แบบควบคุม) 
 

  มีไวสำหรับสถานศึกษากรอกรายละเอียดการสั ่งซื ้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 โดยแนบมาพรอมหนังสือราชการขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพ ตอสำนนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

 หมายเลข (1) หมายถึง  ช่ือสถานศึกษา 
     กรณี  - สถานศึกษาในสังกัด สพป.ระนอง ระบุช่ือสถานศึกษา 
             - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน  ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

 เคร่ืองหมาย � หมายถึง  เลือกการส่ังซ้ือกรณีใดกรณีหน่ึง ระหวาง 
     สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง เปนผูจัดซ้ือ 
     หรือ มอบหมายให...............................เปนผูจัดซ้ือ 
 

 หมายเลข (2) หมายถึง  ช่ือ - สกุล ของผูจัดซ้ือ (ตองเปนขาราชการในสถานศึกษาเทาน้ัน) 
 

 หมายเลข (3) หมายถึง  กรอกขอมูลตำแหนงหรือหมายเลขประจำตัวประชาชน 
 

 หมายเลข (4) – (6) หมายถึง กรอกจำนวนแบบพิมพท่ีตองการส่ังซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๗ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่) 

 
หนังสือขอซื้อแบบพิมทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซื้อทางไปรษณีย 

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

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

เร่ือง  ขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการองคการคาของ สกสค. 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย สำเนาหลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพทางการศึกษา          จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ดวยโรงเรียน.....................(5)......................มีความประสงคขอสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551  เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา โดยซื้อจากรานศึกษาภัณฑพาณิช องคการคาของ สกสค. และมอบหมายใหสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาระนองเปนผูจัดซ้ือทางไปรษณียดังรายการตอไปน้ี 
  1. .............................................(6)............................................ 
  2. .............................................(7)............................................ 
  3. .............................................(8)............................................ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(9).............. 
      (............(10)...........) 
      .............(11)............ 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
โทรศัพท. 077-800026 
โทรสาร. 077-800026 
www.rnedu.go.th 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๘ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซ้ือทางไปรษณีย 

  มีไวสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ขอซื้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ตอองคการคาของ สกสค. ทางไปรษณีย 
 

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
 

  หมายเลข (2) – (4)  ช่ือและท่ีต้ังของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (5)   ช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาในสังกัด ระบุช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

  หมายเลข (6) – (8)  ระบุแบบพิมพฯ และจำนวนท่ีตองการส่ังซ้ือ 
 

  หมายเลข (9) – (11)  ลายมือช่ือ, ช่ือ – นามสกุล 
และตำแหนงผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๑๙ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่) 

 
หนังสือขอซื้อแบบพิมทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซื้อดวยตนเอง 

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

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

เร่ือง  ขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการองคการคาของ สกสค. 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย ตัวอยางลายมือช่ือ              จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ดวยโรงเรียน.....................(5)......................มีความประสงคขอสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551  เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา ดังรายการตอไปน้ี 
  1. .............................................(6)............................................ 
  2. .............................................(7)............................................ 
  3. .............................................(8)............................................ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ขอสงตัวอยางลายมือชื่อผูขอซื้อแบบพิมพ
และมอบให (นาย/นาง/นางสาว)...........................(9)..............................ตำแหนง.....................(10).................. 
หมายเลขประจำตัวประชาชน..................(11)................... เปนผูติดตอขอซ้ือแบบพิมพดังกลาวขางตน 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(12).............. 
      (............(13)...........) 
      .............(14)............ 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
โทรศัพท. 077-800026 
โทรสาร. 077-800026 
www.rnedu.go.th 
 
 



 
 

 
 

๒๐ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (แบบควบคุม) กรณีซ้ือดวยตนเอง 
  มีไวสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ขอซื้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 ตอองคการคา สกสค. โดยระบุชื่อ - นามสกุล, ตำแหนงและหมายเลขประจำตัว
ประชาชนของผูจัดซ้ือหรือผูรับมอบหมาย 
 

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
 

  หมายเลข (2) – (4)  ช่ือและท่ีต้ังของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (5)   ช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาในสังกัด ระบุช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

  หมายเลข (6) – (8)  ระบุแบบพิมพฯ และจำนวนท่ีตองการส่ังซ้ือ 
 

หมายเลข (9)   ช่ือ – สกุล ของผูจัดซ้ือ  
(ตองเปนขาราชการในสถานศึกษาเทาน้ัน) 

  หมายเลข (10)   ตำแหนงของผูจัดซ้ือ 
  หมายเลข (11)   กรอกหมายเลขประจำตัวประชาชนของผูจัดซ้ือ 
  หมายเลข (12) – (14)  ลายมือช่ือ, ช่ือ - สกุล, และตำแหนงของผูบริหาร 
      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๑ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

แบบลายมือชื่อผูขอจัดซื้อแบบพิมพทางการศึกษา 
ลายมือช่ือผูมาติดตอขอซ้ือและรับเอกสารจากองคการคาของ สกสค. 

 

ท่ี ช่ือ - สกุล ลายมือช่ือ ตำแหนง เลขประจำตัวประชาชน 

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

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

 

  ขอรับรองวาเปนลายมือชื่อของผูที่..................(5)...................... ไดมอบหมายใหมาติดตอ 
ขอซ้ือและรับเอกสาร 
 

ลงช่ือ...............(6)................. 
     (...............(7)..............) 
ตำแหนง............(8).............. 

 

  ผูมีอำนาจออกหนังสืออนุญาตของ.......................(9)....................... 
 
ท่ี ช่ือ - สกุล ลายมือช่ือ ตำแหนง 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๒ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

คำอธิบายแบบลายมือช่ือผูขอจัดซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา 
 

  มีไวสำหรับสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและสถานศึกษา ใชรับรองผู ขอซื ้อหรือผู รับ
มอบหมายในการติดตอขอซื ้อและรับเอกสารแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
พ.ศ. 2551 กรณีซ้ือดวยตนเองตอองคการคา สกสค. 
 

  หมายเลข (1)   ระบุช่ือ - สกุล ของผูจัดซ้ือแบบพิมพ 
 

  หมายเลข (2)   ลายมือช่ือของผูจัดซ้ือแบบพิมพ 
 

  หมายเลข (3)   ตำแหนงของผูจัดซ้ือแบบพิมพ 
 

  หมายเลข (4)   กรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูจัดซ้ือแบบพิมพ 
 

  หมายเลข (5)   ช่ือสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา 
ผูมีอำนาจ 
 

  หมายเลข (6) – (8)  ลายมือช่ือ, ช่ือ - สกุล และตำแหนงผูบริหาร 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษาผูมีอำนาจ 
 

  หมายเลข (9)    ช่ือสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (10) – (12)  ช่ือ - สกุล, ลายมือช่ือ และตำแหนงของผูบริหาร 
      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษา 
   
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๓ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสถานศึกษา) 
 

หนังสือขอซื้อแบบพิมพทางการศึกษา (แบบไมควบคุม) กรณีซื้อทางไปรษณีย 
 

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

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

เร่ือง  ขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.3) 
 

เรียน  ผูอำนวยการองคการคาของ สกสค. 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย สำเนาหลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพทางการศึกษา          จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ดวยโรงเรียน.....................(6)......................มีความประสงคขอสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551  เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา โดยซ้ือจากรานศึกษาภัณฑพาณิช องคการคาของ สกสค. ทางไปรษณีย ดังรายการตอไปน้ี 
  แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
  - ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) แบบคอมพิวเตอร  จำนวน........(7)...........แผน 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : บ) แบบคอมพิวเตอร จำนวน........(7)...........แผน 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) แบบคอมพิวเตอร จำนวน........(7)...........แผน 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(8).............. 
      (............(9)...........) 
      .............(10)............ 
 
โรงเรียน...........(11).............. 
โทรศัพท..........(12)............. 
โทรสาร...........(13).............. 
มือถือ..............(14).............. 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๔ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (แบบไมควบคุม) กรณีซ้ือทางไปรษณีย 

  มีไวสำหรับสถานศึกษาขออนุญาตซื้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 (เฉพาะ ปพ.3) ตอองคการคาของ สกสค. ทางไปรษณีย 
 

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (2)   ช่ือและท่ีต้ังของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (3) – (5)  วัน เดือน ป 
 

  หมายเลข (6)   ช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาในสังกัด ระบุช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

  หมายเลข (7)    ระบุแบบพิมพฯ (ปพ.3) และจำนวนท่ีตองการส่ังซ้ือ 
 

  หมายเลข (8) – (10)  ลายมือช่ือ, ช่ือ – นามสกุล 
และตำแหนงผูบริหารสถานศึกษา 

  หมายเลข (11) – (14)  ช่ือโรงเรียน, หมายเลขโทรศัพทของโรงเรียน, 
      หมายเลขโทรสารของโรงเรียนและเบอรมือถือ 

ผูรับผิดชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๕ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสถานศึกษา) 
 

หนังสือขอซื้อแบบพิมพทางการศึกษา (แบบไมควบคุม) กรณีซื้อดวยตนเอง 
 

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

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

เร่ือง  ขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.3) 
 

เรียน  ผูอำนวยการองคการคาของ สกสค. 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย ตัวอยางลายมือช่ือ              จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ดวยโรงเรียน.....................(6)......................มีความประสงคขอสั่งซื้อแบบพิมพตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551  เพื ่อใชในการออกหลักฐานทางการศึกษาใหแกนักเรียน 
ในสถานศึกษา โดยมอบหมายให (นาย/นาง/นางสาว) .................(7).............ตำแหนง..............(8)................ 
หมายเลขประจำตัวประชาชน...............(9)................ เปนผูดำเนินการจัดซื้อจากรานศึกษาภัณฑพาณิช 
องคการคาของ สกสค. ดังรายการตอไปน้ี 
  แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
  - ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) แบบคอมพิวเตอร  จำนวน........(7)...........แผน 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : บ) แบบคอมพิวเตอร จำนวน........(7)...........แผน 
  - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) แบบคอมพิวเตอร จำนวน........(7)...........แผน 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(13).............. 
      (............(14)...........) 
      .............(15)............ 
 
โรงเรียน...........(16).............. 
โทรศัพท..........(17)............. 
โทรสาร...........(18).............. 
มือถือ..............(19).............. 
 
 



 
 

 
 

๒๖ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
คำอธิบายหนังสือขออนุญาตขอซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (แบบไมควบคุม) กรณีซ้ือดวยตนเอง 

  มีไวสำหรับสถานศึกษาขออนุญาตสั ่งซื ้อแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551 เฉพาะ (ปพ.3) ตอองคการคาของ สกสค. โดยระบุชื ่อ - นามสกุล ตำแหนง 
และหมายเลขประจำตัวประชาชนของผูจัดซ้ือหรือผูรับมอบหมาย 
    

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (2)   ช่ือและท่ีต้ังของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (3) – (5)  วัน เดือน ป 
 

  หมายเลข (6)   ช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาในสังกัด ระบุช่ือสถานศึกษา  
      - สถานศึกษาสังกัดอ่ืน ระบุช่ือสถานศึกษาและตนสังกัด 
 

  หมายเลข (7) – (9)  ระบุช่ือ – สกุลของผูจัดซ้ือหรือผูรับมอบหมาย  
พรอมตำแหนงและเลขประจำตัวประชาชน 

 

  หมายเลข (10) – (12)  ระบุแบบพิมพฯ (ปพ.3) และจำนวนท่ีตองการส่ังซ้ือ 
  หมายเลข (13) – (15)  ลายมือช่ือ, ช่ือสกลุ, และตำแหนง 

ของผูบริหารสถานศึกษา 
  หมายเลข (16) – (19)  ระบุช่ือสถานศึกษา,หมายเลขโทรศัพท,หมายเลขโทรสาร, 
      และเบอรมือถือของผูรับผิดชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๗ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่) 
 

หนังสือแจงใหสถานศึกษาชำระคาแบบพิมพ 
 

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

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

เร่ือง  แจงใหชำระเงินแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน..............(5).................. 
 

อางถึง  หนังสือโรงเรียน........(6)........ ท่ี........(7)........ ลงวันท่ี........(8).......เดือน.........(9)......พ.ศ......(10)..... 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย รายละเอียดการส่ังซ้ือและวิธีการชำระเงินคาแบบพิมพฯ          จำนวน 1 ชุด 
 

  ตามหนังสือท่ีอางถึง  โรงเรียน...........(11).............ไดส่ังซ้ือแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 โดยมอบหมายใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง
เปนผูจัดซ้ือทางไปรษณีย น้ัน 
 

  ในการน ี ้ เน่ืองจากท านย ังม ิ ได ดำเน ินการชำระเง ินค าแบบพิมพ ฯ แยกเป นค า ปพ.  
จำนวน...(12)...บาท และคาขนสงสินคา จำนวน....(13)..... บาท รวมยอดท่ีตองชำระ จำนวน...(14)....บาท (......(15)......) 
 

  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง จึงขอแจงใหทราบและดำเนินการชำระเงิน
คาแบบพิมพทางการศึกษาดังกลาวขางตน และขอใหทานจัดสงสำเนาหลักฐานการชำระเงินมาใหสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนองทราบดวย สำหรับแบบพิมพทางการศึกษา เมื่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาระนองไดรับแลวจะแจงใหมารับภายหลัง 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(16).............. 
      (............(17)...........) 
      .............(18)............ 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
โทรศัพท. 077-800026 
โทรสาร. 077-800026 
www.rnedu.go.th 



 
 

 
 

๒๘ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

คำอธิบายหนังสือแจงใหสถานศึกษาชำระคาแบบพิมพ 
  มีไวสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงใหสถานศึกษาที่ขอซื้อแบบพิมพฯ ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 ใหดำเนินการชำระเงินคาแบบพิมพฯ (กรณีสถานศึกษาไมได
ชำระคาแบบพิมพ พรอมกับการส่ังซ้ือ) 
    

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

  หมายเลข (2) – (4)  วัน เดือน ป 
 

  หมายเลข (5)   ช่ือสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (6) – (10)  อางถึงช่ือสถานศึกษา, เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา, 
      วันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีอางถึง 
 

  หมายเลข (11)   ช่ือสถานศึกษาท่ีอางถึง 
 

  หมายเลข (12)   ยอดเงินคา ปพ. 
 

  หมายเลข (13)   คาขนสงสินคา (คำนวณตามภาคและอำเภอ) 
  หมายเลข (14)   ยอดท่ีสถานศึกษาตองชำระใหแก องคการคาของ สกสค. 
  หมายเลข (15)   ยอดท่ีสถานศึกษาตองชำระใหแก องคการคาของ สกสค. 
      เปนตัวอักษร 
  หมายเลข (16) – (18)  ลายมือช่ือ, ช่ือสกุลและตำแหนงของผูบริหาร 
      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๒๙ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

ตัวอยางรายละเอียดการสั่งซื้อแบบพิมพฯ (ปพ.) 

ที่ รายการสินคา 
ราคาตอ
หนวย 

จำนวนที่สั่งซื้อ 
(เลม/แผน) 

รวมเงิน 
(บาท) 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 
- ระดับประถมศึกษา (ปพ.1 : ป) แบบคอมพิวเตอร 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.1 : บ) แบบคอมพิวเตอร 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ) แบบคอมพิวเตอร 

160 บาท 
ตอ 1 เลม 

 
 

7 เลม 
3 เลม 
3 เลม 

 
 

1,120 
480 
480 

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

2 บาท 
ตอ 1 แผน 

 
 

200 แผน 
200 แผน 

 
 

400 
400 

3. แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 
- ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) แบบคอมพิวเตอร 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : ป) แบบคอมพิวเตอร 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) แบบคอมพิวเตอร 

5 บาท 
ตอ 1 แผน 

 
 

30 แผน 
20 แผน 
20 แผน 

 
 

150 
100 
100 

ยอดรวมคาสินคา 3,230 
คาขนสงสินคา 3.5 % (ขึ้นอยูกับภาคและอำเภอในการจัดสง) 113.05 
รวมยอดที่ตองชำระ (ยอดรวมคาสินคา + คาขนสงสินคา) 3,343.05 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๓๐ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

ตัวอยางวิธีการกรอกการชำระเงินคาแบบพิมพฯ โดยสงธนาณัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 

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 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสถานศึกษา) 
 

หนังสือแจงผลการชำระเงินคาแบบพิมพ 
 

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

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

เร่ือง  แจงการชำระเงินแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

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

ส่ิงท่ีสงมาดวย สำเนาหลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพฯ (ปพ.)           จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ตามหนังสือท่ีอางถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง แจงใหโรงเรียน...........
(10)........... ชำระเงินคาแบบพิมพทางการศึกษา จำนวน.........(11).........บาท น้ัน 
  บัดนี้  โรงเรียน.........(12).......... ไดดำเนินการชำระเงินโดย.........(13).......... พรอมแนบ
หลักฐานการชำระเงินคาแบบพิมพฯ ไปยังชื่อบัญชี องคการคาของ สกสค. เปนที่เรียบรอยแลว รายละเอียด
ตามเอกสารท่ีสงมาพรอมหนังสือฉบับน้ี 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(14).............. 
      (............(15)...........) 
      .............(16)............ 
 
 
โรงเรียน...........(17).............. 
โทรศัพท..........(18)............. 
โทรสาร...........(19).............. 
มือถือ..............(20).............. 
 
 
 



 
 

 
 

๓๒ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

คำอธิบายหนังสือแจงผลการชำระเงินคาแบบพิมพ 
  มีไวสำหรับสถานศึกษา แจงผลการชำระเงินคาแบบพิมพฯ ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (2)   ท่ีอยูของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (3) – (5)  วัน เดือน ป 
 

  หมายเลข (6)   เลขท่ีหนังสือท่ีอางถึงของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

  หมายเลข (7) – (9)  วัน เดือน ป ของหนังสือท่ีอางถึง 
 

  หมายเลข (10)   ช่ือสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (11)   ยอดเงินคา ปพ. 
 

  หมายเลข (12)   ช่ือสถานศึกษา 
 

หมายเลข (13)   ระบุวิธีการชำระเงิน (โอนเงินหรือสงธนาณัติ 
หรือผานใบฝากเงินของธนาคาร) 
 

  หมายเลข (14) – (16)  ลายมือช่ือ, ช่ือสกุลและตำแหนงของผูบริหารสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (17) – (20)  ระบุช่ือโรงเรียน หมายเลขโทรศัพทของโรงเรียน 
      หมายเลขโทรสารของโรงเรียนและเบอรโทรศัพทมือถือ 
      ของสถานศึกษา    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๓๓ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่) 
 

หนังสือแจงใหสถานศึกษามารับแบบพิมพฯ 
 

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

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

เร่ือง  แจงใหชำระเงินแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน..............(5).................. 
 

อางถึง  หนังสือโรงเรียน........(6)........ ท่ี........(7)........ ลงวันท่ี........(8).......เดือน.........(9)......พ.ศ......(10)..... 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย 1. ใบสงของ เลขท่ี.......(11).........           จำนวน 1 ฉบับ 
  2. ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี..........(11).......          จำนวน 2 ฉบับ 
 

  ตามหนังสือท่ีอางถึง  โรงเรียน...........(12).............ไดส่ังซ้ือแบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 โดยมอบหมายใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง
เปนผูจัดซ้ือทางไปรษณีย และไดชำระเงิน.........(13)........ จำนวน........(14)........ บาท เพ่ือชำระคาแบบพิมพ
ของสถานศึกษา น้ัน 
 

  บัดนี้ องคการคาของ สกสค. ไดดำเนินการจัดสงแบบพิมพเอกสารหลักฐานทางการศึกษาตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 มาใหแลว สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนอง จึงขอใหมาติดตอรับแบบพิมพดังกลาวไดที่ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการ 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
    
      .............(15).............. 
      (............(16)...........) 
      .............(17)............ 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
โทรศัพท. 077-800026 
โทรสาร. 077-800026 
www.rnedu.go.th 



 
 

 
 

๓๔ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 

คำอธิบายหนังสือแจงใหสถานศึกษามารับแบบพิมพ 
  มีไวสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงใหสถานศึกษาที่ขอซื้อแบบพิมพฯ ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ทางไปรษณีย มารับแบบพิมพฯ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

  หมายเลข (2) – (4)  วัน เดือน ป 
 

  หมายเลข (5)   ช่ือสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (6) – (10)  อางถึงช่ือสถานศึกษา, เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา, 
      วันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีอางถึง 
 

  หมายเลข (11)   เลขท่ีใบสงของขององคการคาของ สกสค. 
และเลขท่ีใบเสร็จรับเงินขององคการคาของ สกสค. 

 

  หมายเลข (12)   ช่ือสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (13)   ระบุวิธีการชำระเงิน (โอนเงิน หรือสงธนาณัติ  
หรือใบฝากเงิน) 

 

  หมายเลข (14)   ยอดท่ีสถานศึกษาตองชำระใหแก องคการคาของ สกสค. 
 

  หมายเลข (15) – (17)  ลายมือช่ือ, ช่ือสกุลและตำแหนงของผูบริหาร 
      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๓๕ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

(สำหรับสถานศึกษา) 
 

หนังสือรายงานการซื้อแบบพิมพฯ 
 

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

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

เร่ือง  รายงานการซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
 

เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

อางถึง  หนังสือ........(6)......... ท่ี ศธ .......(7).......ลงวันท่ี.......(8)......... เดือน.....(9)....... พ.ศ........(10)......... 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย 1. สำเนาใบสงของเลขท่ี.........(11).........            จำนวน 1 ฉบับ 
  2. สำเนาใบเสร็จรับเงินขององคการคาของ สกสค.           จำนวน 1 ฉบับ 
 

  ตามหนังสือที่อางถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ไดมอบหมายให 
(นาย/นาง/นางสาว)............(12).......... ตำแหนง...........(13)...........หมายเลขประจำตัวประชาชน..........
(14)............ เปนผูดำเนินการจัดซ้ือจากรานศึกษาภัณฑพาณิช องคการคาของ สกสค. น้ัน 
  บัดนี้  โรงเรียน.........(15).......... ดำเนินการซื้อแบบพิมพ และลงทะเบียนรับจายของ
สถานศึกษาเรียบรอยแลว จึงขอแจงรายงานการซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) รายละเอียดดังน้ี 
  1....................(16)........................... 
  2....................(17)........................... 
  3....................(18)........................... 
 

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



 
 

 
 

๓๖ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

คำอธิบายหนังสือแจงรายงานการซ้ือแบบพิมพ 
  มีไวสำหรับสถานศึกษาที่ซื้อแบบพิมพฯ กรณีซื้อดวยตนเอง ใชรายงานการซื้อแบบพิมพฯ ให
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนองทราบ 
    

  หมายเลข (1)   เลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (2)   ท่ีอยูของสถานศึกษา 
 

  หมายเลข (3) – (5)  วัน เดือน ป 
 

  หมายเลข (6)   เลขท่ีหนังสือท่ีอางถึงของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
(ถามี) 

 

  หมายเลข (7) – (10)  วัน เดือน ป ของหนังสือท่ีอางถึง (ถามี) 
 

  หมายเลข (11)   เลขท่ีขอใบสงขององคการคาของ สกสค. 
 

  หมายเลข (12)   ช่ือ สกุล ของผูจัดซ้ือหรือผูรับมอบหมาย 
 

หมายเลข (13)   ตำแหนงของผูจัดซ้ือหรือผูรับมอบหมาย 
 

หมายเลข (14)   เลขประชาชนของผูจัดซ้ือหรือผูรับมอบหมาย 
 

หมายเลข (15)   ช่ือโรงเรียน 
 

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

  หมายเลข (19) – (21)  ลายมือช่ือ, ช่ือสกุล และตำแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
  หมายเลข (22) – (25)  ช่ือโรงเรียน, เบอรโทรศัพท,เบอรโทรสารของสถานศึกษา 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๓๗ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 



 
 

 
 

๓๘ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

๓๙ 

คูมือการจัดซื้อแบบพิมพ (ปพ.) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 
คณะผูจัดทำ 

ท่ีปรึกษา 
นางสุพิชญชญา  มีแกว  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
นางสุทธิรา  หงสเจริญ   รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
นางภัทรานิษฐ  พิทักษ  ผูอำนวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
นางสาวนงลักษณ  ทองบางหรง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
 
ผูจัดทำ 
นางสาวถลัชนันน  อินริสพงษ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 



 


