
คู�มือหรือมาตรฐานการให�บริการ 
การซ้ือแบบพิมพ�ทางการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒ 
 

๑. ช่ือกระบวนงาน  การซ้ือแบบพิมพ
ทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค�   
   ๒.๑ เพ่ือให�สถานศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานการซ้ือแบบพิมพ
ทางการศึกษา 
 ๒.๒ เพ่ือให�บริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
 สถานศึกษาให�สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒ เป,นผู�สั่งซ้ือแบบพิมพ
 
ทางการศึกษาให� 

๔. คำจำกัดความ  
 ๔.๑ แบบพิมพ
ทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอร
มหรือเอกสารท่ีเก่ียวข�องกับประวัตินักเรียน รายวิชา
เรียน ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนให�กับนักเรียน รวมท้ังรายงาน ปพ.๑ ปพ.๒ บนแบบพิมพ

ประกาศนียบัตร ท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนดด�วยอักษรอาลักษณ
 รายงาน ปพ.๗ ใบรับรองผลการศึกษา 
รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 
 ๔.๒ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) จำแนกเป,น ๓ แบบ คือ 
  ๔.๒.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานระดับประถมศึกษา 
(ปพ.๑ : ป) 
  ๔.๒.๒ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานระดับมัธยมศึกษา
ตอนต�น (ปพ.๑ : บ) 
  ๔.๒.๓ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย (ปพ.๑ : พ) 
 ๔.๓ ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) สำหรับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
มี ๒ แบบ ได�แก= 
  ๔.๓.๑ ประกาศนียบัตร สำหรับผู�เรียนท่ีสำเร็จการศึกษาภาคบังคับตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (จบชั้นมัธยมศึกษาป@ท่ี ๓) 
  ๔.๒.๒ ประกาศนียบัตร สำหรับผู�เรียนท่ีสำเร็จการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (จบชั้นมัธยมศึกษาป@ท่ี ๖) 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สถานศึกษาส=งหนังสือขอซ้ือแบบพิมพ
ทางการศึกษา 
 ๕.๒ ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร 
 ๕.๓ ผู�รับผิดชอบเสนอ ผู�อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู�ที ่มีอำนาจเพื่อพิจารณา                  
ขอซ้ือแบบพิมพ
ทางการศึกษา และแจ�งให�โรงเรียนทราบ 
 ๕.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ�งการอนุญาตให�สถานศึกษาทราบ และสถานศึกษาดำเนินการ
ซ้ือแบบพิมพ
ทางการศึกษา 
 ๕.๕ สถานศึกษานำระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มาลงทะเบียน
ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
  



สถานศึกษานำระเบียนแสดงผลการเรียน 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

มาลงทะเบียนที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอนการขอซื้อแบบพิมพ�ทางการศึกษา 
 
 

     สถานศึกษาส�งหนังสือขอซ้ือแบบพิมพ�ทางการศึกษา 
 
 
 

 
                          
            ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร 

 
 

 
 

 

 
ผู�รับผิดชอบเสนอ ผู�อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือผู�ที่มีอำนาจเพ่ือพิจารณาขอซื้อแบบพิมพ�ทางการศึกษา 

                    
 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ�งการอนุญาตให�สถานศึกษาทราบ 
และสถานศึกษาดำเนินการซื้อแบบพิมพ�ทางการศึกษา 

 

 

         
 
 
 
 
ผู�รับผิดชอบ  นางสาวกรรณิการ�  ผิวอ�อนดี  ตำแหน�ง  เจ�าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
                            เบอร�โทรศัพท� 092 - 8926892 
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อธิบายให�โรงเรียนดำเนินการ 

แก�ไขให�ถูกต�อง 
 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 


