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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
 



คู่มือ : ขออนุญาตซื้อแบบพิมพเ์อกสารหลักฐานทางการศึกษา 

1. หลักการและเหตุผล 

 ด้วยกระทรวงศึกษาธิการ  ได้ก าหนดให้มีเอกสารทางการศึกษา  ที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและ
บังคับแบบ  เพ่ือใช้เป็นหลักสูตรส าหรับการตรวจสอบ  ยืนยัน  และรับรองผลการเรียนของผู้เรียนสถานศึกษา
ต้องใช้แบบพิมพ์ของกระทรวงศึกษาธิการและด าเนินการจัดท าตามที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดไว้ให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน  ได้แก่  1.  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  2.  ประกาศนียบัตร  (ปพ.2)  3.  แบบ
รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.3)  ทั้งนี้  จึงได้จัดท าคู่มือ  การขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทาง
การศึกษา  ขึ้น  เพ่ือให้สถานศึกษาได้ทราบแนวปฏิบัติการขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทาง
การศึกษา  ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ   

2.  วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือให้สถานศึกษามีความรู้  ความเข้าใจในขั้นตอน  ของการขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์เอกสาร
หลักฐานทางการศึกษา  มายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างถูกต้อง  ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 2.  เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับ  การจัดเอกสารประกอบการขออนุญาตซื้อแบบ
พิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา ได้ครบถ้วน  และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษา   

3.  ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 1.  ศึกษาระเบียบ  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 

2.  ตรวจสอบหลักฐานการขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา  ตามที่โรงเรียน
จัดส่งมา    

 กรณีหลักฐานไม่ครบถ้วนและยังไม่ได้โอนเงินช าระค่าแบบพิมพ์  จะแจ้งโรงเรียนให้น าเอกสาร
ประกอบให้ครบถ้วน  และช าระค่าแบบพิมพ์ก่อนสั่งซื้อให้กับทางโรงเรียน  ซ่ึงหลักฐานประกอบการขอขอ
อนุญาตซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา  มีดังนี้ 

1. หนังสือน าส่งของโรงเรียน 
2. ส าเนาใบโอนเงินค่าแบบพิมพ์ของธนาคาร  พร้อมทั้งสถานที่จัดส่งใบเสร็จ   
3. กรณโีรงเรียนที่มีความประสงค์จะไปซื้อเอง  ต้องประกอบเอกสาร  ดังนี้ 

3.1 หนังสือขออนุญาตจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต  12   
และผู้บังคับบัญชาต้องลงนามสดในหนังสือขออนุญาต 

3.2 ส าเนาบัตรข้าราชการของบุคคลผู้ประสงค์ไปซื้อและชื่อต้องตรงกับท่ีระบบไว้ใน
หนังสือขออนุญาตจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต  12 
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3.  หลังจากที่โรงเรียนได้ด าเนินการจัดซื้อเรียบร้อยแล้ว  โรงเรียนต้องแจ้งหมายเลขของ ปพ.1  
มาลงทะเบียน  ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต  12  เพื่อด าเนินการเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

3.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ สพฐ. 616/2552  เรือ่ง  การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ปพ.1)   
    2.  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ สพฐ. 617/2552  เรือ่ง  การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ปพ.2)   

1.  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ สพฐ. 618/2552  เรือ่ง  การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ปพ.3)   

4.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.  สถานศึกษาได้มีความรู้  ความเข้าใจในขั้นตอน  ของการอนุญาตซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐาน

ทางการศึกษา  มายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างถูกต้อง  ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 2.  สถานศึกษามีความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับ  การจัดเอกสารประกอบการขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา ได้ครบถ้วน  และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษา   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

   

ใบขออนุญาตสั่งซือ้แบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา (แบบควบคุม) 
ด้วยโรงเรียน............................อ าเภอ.......................ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
โดย 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต 12  เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 

โรงเรียนได้รับมอบหมาย ให้  นาย / นาง / นางสาว.............................................. 
ต าแหน่ง ครู เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 

แบบพิมพ์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
1.  ระดับประถมศึกษา 

1.  ปพ.1:ป ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)   จ านวน  10  เล่ม  (50 แผ่น/เล่ม) 
2.  ปพ.3:ป แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)  จ านวน   -    แผ่น (1 แผ่น/24คน) 

2.  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ ม.3) 

 1.  ปพ.1:บ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)  จ านวน  10  เล่ม  (50 แผ่น/เล่ม) 
 2.  ปพ.1:บ ประกาศนียบัตร                                            จ านวน   -     แผ่น (1 แผ่น/1คน) 
 3.  ใบแทนประกาศนียบัตร                                               จ านวน   -     เล่ม   (1 แผ่น/1คน) 
 4.  ปพ.3:บ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)  จ านวน   -     แผ่น (1 แผ่น/24คน) 
3.  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ ม.6) 
 1.  ปพ.1:พ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)       จ านวน   -    เล่ม  (50 แผ่น/เล่ม) 
 2.  ปพ.1:พ ประกาศนียบัตร                                                 จ านวน   -    แผ่น (1 แผ่น/1คน) 
 3.  ใบแทนประกาศนียบัตร                                                   จ านวน   -    เล่ม  (1 แผ่น/1คน) 
 4.  ปพ.3:พ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)  จ านวน   -    แผ่น (1 แผ่น/24คน) 
แบบพิมพ์หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน   พุทธศักราช   2544 
1.  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ ม.3) 
 1.  ปพ.1:3 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)       จ านวน    -    เล่ม  (50 แผน่/เล่ม) 
 2.  ปพ.2:บ ประกาศนียบัตร                                                 จ านวน    -    แผ่น (1 แผ่น/1คน) 
 3.  ใบแทนประกาศนียบัตร                                                   จ านวน    -    เล่ม  (1แผ่น/1คน) 
 4.  ปพ.3 - 4 แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)จ านวน   -    แผ่น (1 แผ่น/24คน) 
2.  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ ม.6) 
 1.  ปพ.1:4 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์)       จ านวน   -    เล่ม  (50 แผ่น/เล่ม) 
 2.  ปพ.1:พ ประกาศนียบัตร                                                 จ านวน   -    แผ่น (1 แผ่น/1คน) 
 3.  ใบแทนประกาศนียบัตร                                                  จ านวน   -    เล่ม  (1 แผ่น/1คน)  
 4.  ปพ.3 - 4 แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์ จ านวน   -    แผ่น (1 แผ่น/24คน) 
 
หมายเหตุ แบบ ปพ.3 ไม่เป็นแบบควบคุมแต่ต้องสั่งซื้อจาก องค์การค้าคุรุสภา (สก.สค.) 
 

 

  




































