




คำนำ 

  คู ่มือปฏิบัติงานการจัดซื ้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาฉบับนี ้  กลุ ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 จัดทำขึ ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อใช้เป็นคู่มือ              
การปฏิบัติงานที่แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เข้าใจง่าย  พร้อมทั้งมีแบบฟอร์มต่างๆที่จะใช้ในการ
ดำเนินงาน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และยกมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

  ผู้จัดทำคู่มือ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาฉบับนี้   
จะเป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา และบุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านนี้ต่อไป 

 

       กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา                                                         
         สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 

1. วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน เกิดผลงานท่ีเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือบริการ
ท่ีมีคุณภาพ 
  1.2 เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี และพัฒนาการทำงาน รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการและบุคคลภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือ 

2. ขอบเขตของงาน 

  2.1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 เป็นผู้ดำเนินการส่ังซื้อ    
แบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา (แบบควบคุม) ให้สถานศึกษาในสังกัด 

3. คำจำกัดความ 
  3.1 แบบพิมพ์ทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอร์มหรือเอกสารท่ีเกี่ยวกับประวัตินักเรียน 
รายวิชาเรียน ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนให้กับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ.2   
บนแบบพิมพ์ ประกาศนียบัตร ท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนดด้วยตัวอักษรอาลักษณ์ รายงาน ปพ.7 ใบรับรอง
ผลการศึกษา รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

กรณีที่ 1 : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการจัดซ้ือแบบพิมพ์ แบบควบคุม 

  1. โรงเรียนท่ีต้องการส่ังซื้อแบบพิมพ์ฯ ส่งหนังสือส่ังซื้อแบบพิมพ์โดยระบุชนิดแบบพิมพ์   
ระบุระดับช้ัน จำนวนแบบพิมพ์ว่ากี่เล่ม/กี่แผ่น 

2. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฯ ทำหนังสือส่ังซื้อแบบพิมพ์ฯถึง ผู้อำนวยการองค์การค้าของ 
สกสค.  ท่ีอยู่ องค์การค้าของสกสค. 2249 ถนนลาดพร้าว แขวงสะพานสอง เขตวังทองหลาง กรุงเทพมหานคร  
10310    
  3. เมื่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฯ ได้รับแจ้งยอดชำระเงินจากองค์การค้าของสกสค.      
ให้แจ้งโรงเรียนท่ีส่ังซื้อดำเนินการโอนเงนิไปยังบญัชีธนาคารกรุงไทย  สาขา ศรีนครพิงค์ ช่ือบัญชี 
“องค์การค้าของ สกสค.จังหวัดเชียงใหม่” เลขท่ีบัญชี 296-1-11064-5 และนำส่งสลิปหลักฐานการโอนเงิน 
ให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เพื่อแจ้งองค์การค้าของสกสค.ทราบต่อไป  

4. เมื่อได้รับแบบพิมพ์ฯ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฯ ลงทะเบียนแบบพิมพ์ (ปพ.1)  
และแจ้งโรงเรียนมารับแบบพิมพ์ท่ีส่ังซื้อไว ้
  5. โรงเรียนนำแบบพิมพ์ (ปพ.1) ลงทะเบียนรับแบบพิมพ์ของโรงเรียน 

กรณีที่ 2 : สถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ดำเนินการจัดซ้ือเอง 
  1. โรงเรียนแจ้งความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ถึงสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พร้อมระบุช่ือผู้
ท่ีได้รับมอบหมายให้ไปซื้อ แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และชนิดแบบพิมพ์ จำนวนแบบพิมพ์ว่ากี่เล่ม/กี่
แผ่น 
  2. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฯ จัดทำหนังสือขอส่ังซื้อแบบพิมพ์ฯ ถึงองค์การค้าของสกสค. 
พร้อมระบุผู้รับมอบอำนาจในการซื้อหลักฐานการศึกษา 
  3. โรงเรียนรับหนงัสือขอส่ังซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานการศึกษาจากสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาฯ เพื่อไปยื่นที่องค์การค้าของสกสค. และให้นำบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจไปแสดง
ต่อองค์การค้าของสกสค.ด้วย 
  4. เมื่อโรงเรียนได้รับแบบพิมพ์แล้วให้นำเฉพาะ ปพ.1 มาลงทะเบียนท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาฯ (นายทะเบียนสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นผู้รับผิดชอบ) และลงบัญชีรับของโรงเรียนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 



สถานศึกษาทำหนังสือขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

กรณีที่ 1 : สำนักงานเขตพ้ืนที่ฯ 
เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 

กรณีที่ 2 : สถานศึกษาได้รับ 
มอบหมายเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อเอง 

ผอ.สพท.ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึง 
องค์การค้าของ สกสค. 

ผอ.สพท.ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึง 
องค์การค้าของ สกสค. 

เจ้าหน้าท่ีของ สพท.นำแบบพิมพ์ 
ลงบัญชีรับ-จ่าย แบบพิมพ์ของ สพท. 

ผู้รับมอบฉันทะ นำแบบพิมพ์ 
ลงบัญชีรับ-จ่าย แบบพิมพ์ของ สพท. 

สพท..แจ้งสถานศึกษามารับแบบพิมพ์     
ที่สั่งซื้อ 

ผู้รับมอบฉันทะของสถานศึกษานำแบบ
พิมพ์ลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของสถานศึกษา
ต่อไป 

สถานศึกษานำแบบพิมพ์ลงบัญชีรับแบบ
พิมพ์ของสถานศึกษาต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการสั่งซ้ือแบบพิมพ ์
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

โดยระบุ ชื่อ-นามสกุล/บุคลากรของ                  
สถานศึกษาที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ดำเนินการ
จัดซื้อรับมอบฉันทะ ทั้งน้ี ให้ผู้ได้รับมอบฉันทะนำ
บัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ   ไป
แสดงต่อองค์การค้าของ สกสค.ด้วย 

 
                                         
                                                  เมื่อได้รับแบบพิมพ์แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการ 7-14 วันท าการ 
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อัตราค่าแบบพิมพ์ 

1. ปพ.1  (50 แผ่น/เล่ม)      ราคาเล่มละ  160  บาท 

2. ปพ.2  (1 แผ่น/1 คน)      ราคาแผ่นละ     2  บาท 

3. ใบแทนประกาศนียบัตร ผู้สำเร็จการศึกษา (1 แผ่น/1 คน) ราคาแผ่นละ     5  บาท 

3. ปพ.3  (1 แผ่น/24 คน)     ราคาแผ่นละ     5  บาท 
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                                ตัวอย่างหนังสือโรงเรียนแจ้งความประสงค์ส่ังซื้อแบบพิมพ์ฯ 

 

 

 

ท่ี ศธ 04050........../                                                      โรงเรียน.............................................. 
                                                                                 อำเภอ......................จังหวัด............... 

                วัน...............เดือน..................พ.ศ....................... 

เรื่อง    การซื้อแบบพิมพ์หลักฐานทางการศึกษา                  

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา.............................................. 

                  ด้วย โรงเรียน................... อำเภอ.....................  จังหวัดเชียงใหม่  สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  มีความประสงค์ขอส่ังซื้อแบบพิมพ์หลักฐานทางการศึกษา          ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ดังนี้ 

   1......................................................จำนวน......................เล่ม 

   2......................................................จำนวน......................เล่ม 

   3......................................................จำนวน......................เล่ม 

ในการนี้ โรงเรียน...........................  จึงขอส่ังซื้อหลักฐานทางการศึกษาดังกล่าว มาเพื่อให้ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

                ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน........................ 
โทร............................... 
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 ตัวอย่างหนังสือโรงเรียนแจ้งความประสงค์ซื้อแบบพิมพ์ฯโดยมอบหมายให้บุคลากรไปจัดซื้อ 

 

 

 

ท่ี ศธ 04050........../                                                      โรงเรียน.............................................. 
                                                                                 อำเภอ......................จังหวัด............... 

             วัน...............เดือน..................พ.ศ....................... 

เรื่อง    การซื้อแบบพิมพ์หลักฐานทางการศึกษา                  

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา.............................................. 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน  1   ฉบับ 

                  ด้วย โรงเรียน................... อำเภอ.....................  จังหวัดเชียงใหม่  สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  มีความประสงค์ขอส่ังซื้อแบบพิมพ์หลักฐานทางการศึกษา          ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ดังนี้ 

   1......................................................จำนวน......................เล่ม 

   2......................................................จำนวน......................เล่ม 

   3......................................................จำนวน......................เล่ม 

ในการนี้ โรงเรียน...........................  จึงขอมอบให้ (นาย/นางนางสาว)...................................... 

ตำแหน่ง...........................................เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ดังกล่าว 

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

                ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

โรงเรียน........................ 
โทร............................... 
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ตัวอย่างหนังสือจากสำนักงานพื้นท่ีฯ ถึงองค์การค้าฯ 

 

 

 

ท่ี ศธ 04050/                                                              สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
                                                                                 เชียงใหม่ เขต 4   
                                                                                 เลขท่ี  134   หมู่ท่ี 8    ต. สันกลาง  
                                                                                 อ.สันป่าตอง จ. เชียงใหม่  50120 

                     วัน............เดือน...........ปี................... 

เรื่อง    การซื้อแบบพิมพ์หลักฐานทางการศึกษา                  

เรียน    ผู้อำนวยการองค์การค้าของสกสค. 

                  ด้วย โรงเรียน...................... อำเภอ.................  จังหวัดเชียงใหม่  สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  มีความประสงค์ขอสั่งซื ้อแบบพิมพ์หลักฐานทางการศึกษาจาก   
องค์การค้าของสกสค. ดังนี้ 

1. ..............................................................จำนวน     ...............   เล่ม 
2. ..............................................................จำนวน     ...............   เล่ม 

 

ในการนี้ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  จึงขอส่ังซื้อหลักฐาน 
ทางการศึกษาดังกล่าว มาเพื่อให้องค์การค้าของสกสค.ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

                ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
โทร. 053 - 311351 ต่อ 27 
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ตัวอย่างหนังสือส่ังซื้อแบบพิมพ์ฯของโรงเรียน 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความเสนอ 
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ตัวอย่างหนังสือส่ังซื้อแบบพิมพ์ฯ กรณี สำนักงานเขตพื้นท่ีฯเป็นผู้ส่ังซื้อให้โรงเรียน 
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ตัวอย่างหนังสือส่ังซื้อแบบพิมพ์ฯ กรณีโรงเรียนไปจัดซื้อเอง 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความเสนอ 

 



 

21 

ตัวอย่างหนังสือส่ังซื้อแบบพิมพ์ฯ กรณี สำนักงานเขตพื้นท่ีฯมอบฉันทะ 
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แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบฉันทะ 
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