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   คู่มือและแนวปฏิบัติ 
    การจัดซื้อ จัดท า และการจัดเก็บเอกสาร 
         หลักฐานทางการศึกษา 

 

 

 
 

   ของ 
   นางสุนิสา  เพียรด ี

  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 

 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

(จังหวัดนครศรีธรรมราช – จังหวัดพัทลุง) 



 

บทน า 

             คู่มือและแนวปฏิบัติการจัดซื้อ จัดท า และจัดเก็บเอกสารหลักฐานทางการศึกษาเล่มนี้
ได้จัดท าขึ้น เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน เนื้อหาประกอบด้วย การจัดท าหลักฐานทางการ
ศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
(ปพ.3) การสั่ งซื้อแบบพิมพ์  การยกเลิกแบบแบบพิมพ์  ตลอดจนการจัดท าทะเบียนคุม 
เลขทะเบียน (ปพ.1) ค าส่ังท่ีเกี่ยวข้องและตัวอย่างแบบฟอร์มต่าง ๆ              

             ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือและแนวปฏิบัติการจัดซื้อ จัดท า และจัดเก็บเอกสาร
หลักฐานทางการศึกษา เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรทางการศึกษา และสถานศึกษา 
ในสังกัด ท่ีปฏิบัติงานด้านนี้น าไปใช้ในการปฏิบัติการจัดซื้อ จัดท า และจัดเก็บเอกสารหลักฐาน
ทางการศึกษา ได้เป็นอย่างดี 
 
 

 
                            สุนิสา เพียรดี 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

                              ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                    1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) คือ เอกสารแสดงผลการเรียนของผู้เรียน 

ท่ีเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 จัดท าและออกให้นักเรียน 

ทุกคนที่เป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาหรือ ลาออกจากสถานศึกษาทุกกรณี 

                    2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) คือ เอกสารแสดงการศึกษาท่ีสถานศึกษาออกให้กับ 

ผู้ เรียน ท่ีส าเร็จการศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้ นฐาน พุทธศักราช 2551  

ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 3 ซึ่งเป็นการศึกษาภาคบังคับ และชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 6 ซึ่งเป็นการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน เพื่อแสดงวุฒิทางการศึกษาและรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผู้ส าเร็จการศึกษา ผู้เรียน

สามารถน าไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของตน เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าท างาน

หรือเพื่อการอื่นใดท่ีต้องแสดงวุฒิการศึกษา 

                    3. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  คือ เอกสารอนุมัติการจบหลักสูตร 

โดยบันทึกรายชื่อและข้อมูลของผู้จบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 3) และผู้จบ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 6)  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พุทธศักราช เป็นเอกสารอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนท่ีส าเร็จการศึกษา เป็นเอกสารส าหรับ

ตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จ และวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละคน 

 

 

 

 

 

หลักฐานทางการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ 



 

 
จ าแนกเป็น 2 แบบ คือ  
   1. ระเบียนแสดงผลการเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.1 : บ) 

   2. ระเบียนแสดงผลการเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ) 

 
 

จ าแนกเป็น 2 แบบ คือ  

   1. ประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ (จบ ม.3 ) (ปพ.2 : บ) 

   2. ประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน (จบ ม.6 ) (ปพ.2 : พ) 

 
 

 

จ าแนกเป็น 2 แบบ คือ  

   1. แบบรายงานผู้ส าเร็จ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3 : บ) 

   2. แบบรายงานผู้ส าเร็จ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) 

 

 

 

แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

ระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 



 

  

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการสั่งซื้อแบบพิมพท์างการศึกษา มี 2 กรณี

วัตถุประสงค ์
 

กรณีที่ 2 :  โรงเรียนมอบหมายให้บุคคลเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อในนามของโรงเรียน  

การจัดท าเอกสาร มีดังนี้ 

1. โรงเรียนจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์จัดซื้อ พร้อมระบุชื่อ – สกุล ต าแหน่งบุคคล 

    ผู้ด าเนินการจัดซื้อให้ในนามของโรงเรียน 

2. สพม.12 ออกหนังสือสั่งซื้อถึงองค์การค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ – สกุล ต าแหน่ง 

   บุคคลผู้ด าเนินการจัดซื้อให้ในนามของโรงเรียน     

3. เมื่อผู้ซื้อได้รับแบบพิมพ์ทางการศึกษา จากองค์การค้าแล้ว ใหโ้รงเรียนรายงาน (ปพ.1) 

    จ านวน............เล่ม  เลขชุดที่................เลขที่.............ถึงเลขที่.............เพื่อ สพม.12  

    บันทึกในทะเบียนคุมของ สพม.12 ทุกครั้ง และโรงเรียนบันทึกในทะเบียนคุมของ

โรงเรียนต่อไป 

 

   ในทะเบียนคุมของโรงเรียนต่อไป 

กรณีที่ 1 :  โรงเรียนให้ซื้อในนามของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  

การจัดท าเอกสาร มีดังนี้ 

1. โรงเรียนจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์จัดซื้อ พร้อมแนบหลักฐานการช าระเงินทกุครั้ง 

2. สพม.12 ท าหนังสือสั่งซื้อถึงองค์การค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อผู้สั่งซื้อในนาม สพม.12 

    ให้กับโรงเรียน....................พร้อมแนบหลักฐานการช าระเงินของโรงเรียนไปด้วยทุกครั้ง  

3. เมื่อสพม.12 ได้รับแบบพิมพ์ทางการศึกษา จากองค์การค้าแล้ว ให้น าแบบพิมพ์ 

   ทางการศึกษา คือ (ปพ.1) บันทึกในทะเบียนคุมของ สพม.12 ทุกครั้ง 

4. สพม.12 แจ้งโรงเรียนมารับแบบพิมพ์ทางการศึกษาที่สั่งซื้อไว้ และน าไปลงบันทึก 

   ในทะเบียนคุมของโรงเรียนต่อไป 



 

 

 
 

เอกสารหลักฐานการศึกษาที่โรงเรียนต้องจัดซื้อ มี ดงันี้ 
    1. แบบ ปพ.1 : บ ระเบียนแสดงผลการเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น    

       แบบพิมพ์เป็นเล่ม 1 เล่ม มี 50 แผ่น ราคาเล่มละ 160 บาท 

   2. แบบ ปพ.1 : พ ระเบียนแสดงผลการเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  

      แบบพิมพ์เป็นเล่ม 1 เล่ม มี 50 แผ่น ราคาเล่มละ 160 บาท 

  3. แบบ ปพ.2 : บ ประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ (จบ ม.3)  

     แบบพิมพ์เป็นห่อๆ ละ 200 แผ่น ราคาแผ่นละ 2 บาท 

  4. แบบ ปพ.2 : พ ประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน (จบ ม.6)  

     แบบพิมพ์เป็นห่อๆ ละ 200 แผ่น ราคาแผ่นละ 2 บาท 

  5. แบบ ปพ.3 : บ แบบรายงานผู้ส าเร็จ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  

     แบบพิมพ์เป็นห่อๆ ละ 200 แผ่น ราคาแผ่นละ 5 บาท 

  6. แบบ ปพ.3 : พ แบบรายงานผู้ส าเร็จ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  

     แบบพิมพ์เป็นห่อๆ ละ 200 แผ่น ราคาแผ่นละ 5 บาท 
 

                  การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้มีอ านาจในการสั่งซื้อ      

     คือ ปพ.1 และ ปพ.2  

    ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้มีอ านาจในการสั่งซื้อ คือ ปพ.3  

    และแบบพิมพ์อื่น ๆ 

 



 

 
 

           ปพ.1 เล่มละ 160 บาท 

           ปพ.2 แผ่นละ   2 บาท 

           ปพ.3 แผ่นละ   5 บาท 

 
          เมื่อค านวณยอดสั่งซื้อแล้วไม่ถึงจ านวน 700 บาท  

          โรงเรียนต้องจ่ายค่าจัดส่ง 25 บาท ด้วยทุกครั้ง 

          เมื่อค านวณยอดสั่งซื้อแล้วเกินจ านน 700 บาท ข้ึนไป  

          โรงเรียนต้องจ่ายค่าจัดส่ง 3.5 % ด้วยทุกครั้ง 

          เมื่อค านวณยอดสั่งซื้อแล้วจ านวน 10,000 บาท ข้ึนไป  

          โรงเรียนไม่ต้องจ่ายค่าจัดส่ง 

 
         หากโรงเรียนมีความประสงค์ให้องค์การค้าจัดส่งแบบพมิพ์ 

         ทางการศึกษาตามสถานที่ของโรงเรียนจะมีการคิด 

         ค านวณยอดค่าจดัส่งตามรายอ าเภอ ดังนี้ 

 
 

วิธีค านวณ และวิธีการโอนเงินขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ทางศึกษา 

กรณีทีโ่รงเรียนให้สพม.12 ซื้อให้โรงเรียนในนาม ของสพม.12  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             บัญชกีารโอนเงินค่าแบบพิมพท์างการศกึษา  

  ชื่อบัญชี องค์การค้าของ สกสค. จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ธนาคารกรุงไทย สาขาท่าวัง บัญชีเลขที่ 363-1-15881-5  

(โรงเรียนต้องระบุเบอร์มือถือเจ้าหน้าที่ที่สามารถติดต่อไดส้ะดวก

ด้วยทุกครั้ง) 

  



 
ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ สพฐ. 616/2552   

เรื่อง  การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรยีนหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  (ปพ.1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ สพฐ. 617/2552   

เรื่อง  การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  (ปพ.2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ สพฐ. 618/2552   

เรื่อง  การจัดท าแบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา   

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  (ปพ.3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ตัวอย่างหนังสือขอซือ้แบบพิมพ์ทางการศึกษา 

กรณโีรงเรียนมอบหมายใหบุ้คคลเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อในนามของโรงเรียนเอง 

โรงเรียน………………………………..                                                     

โทร............................................                                      

 

 

 

 

ท่ี ศธ 04242. ...../...........34                  7        โรงเรียน.......................................................... 

                                                              ........................................................................           

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

เร่ือง ขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  

                ด้วยโรงเรียน.................................................................มีความประสงค์  ขออนุญาตจัดซื้อ

แบบพิมพ์ทางการศึกษา เพื่อใช้จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 จ านวน ................... รายการ ดังนี้ 

               1. ปพ.1:บ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์) จ านวน............เล่ม 
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