
 

       ๔     มีนาคม  ๒๕๔๗ 

เรื่อง    แนวปฏิบัติตามค าสั่งและระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  เกี่ยวกับการสั่งซื้อและการใช้ 
  เอกสารหลักฐานส าคัญทางการศึกษา 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

อ้างถึง  ๑.  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๑๐/๑๑๗๙  
     ลงวันที่  ๒๐  พฤศจิกายน  ๒๕๔๖  เรื่องส่งค าสั่งและระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

  ๒.  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ วก ๕๕๘/๒๕๔๖  เรื่องการใช้ระเบียนแสดงผลการเรียน  
     หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) 
๓.  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๒๔๓/๒๕๔๖  เรื่องการจัดท า จัดส่งและจัดเก็บ 
      แบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
๔.   ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๓๒๙/๒๕๔๖  เรื่องการจัดท าและการควบคุม 
     ระเบียนแสดงผลการเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (รบ.๑-ต) ระเบียนแสดงผล 
     การเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (รบ.๑-ป) และการส่งแบบรายงานผลการเรียน 
     ของผู้ที่จบหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น (รบ.๒-ต) และแบบรายงานผลการเรียน 
     ของผู้ที่จบหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (รบ.๒-ป)  
๕.   ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๓๓๐/๒๕๔๖  เรื่องการออกแบบหลักฐานแสดงผล   
      การเรียน (ป.๐๕) ให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช ๒๕๒๑  
      (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๓๓) 
๖.   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าดว้ยการประเมินผลการเรยีนตามหลักสูตรประถมศึกษา   
      พุทธศักราช   ๒๕๒๑  (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๓๓)  เพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๖ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ตัวอย่างบัญชีรับจ่ายแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
(ปพ.๑)  เอกสารแนบท้ายค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ วก  ๕๕๘/๒๕๔๖  

ตามหนังสือที่อ้างถึง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ได้ส่งค าสั่งและระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ  ตามสิ่งที่อ้างถึง ๑-๖  มาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ถือปฏิบัติและแจ้ง    
สถานศึกษา    ทุกแห่งในเขตพ้ืนที่การศึกษาของตนได้ทราบและถือปฏิบัติด้วยนั้น เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที ่
ชัดเจนในการถือปฏิบัติตามค าสั่งและระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ดังกล่าว ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ขอเรียนชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสั่งซื้อและการใช้เอกสารหลักฐานส าคัญทางการศึกษา ดังนี้ 

/๑.ค าสั่ง……….. 

ที่ ศธ ๐๔๐๑๐/๐๙๐๘ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร  กทม.  ๑๐๓๐๐ 
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๑.  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ตามสิ่งที่อ้างถึง ข้อ ๒ และ ๓  เป็นค าสั่งเกี่ยวกับการใช้ การ

ควบคุม  การจัดท า  การจัดส่งและจัดเก็บเอกสารหลักฐานส าคัญทางการศึกษา ของหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน คือ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) และแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  (ปพ.๓) การด าเนินการใดๆ เกี่ยวกับเอกสารดังกล่าว  เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาและผู้ที่
เกี่ยวข้องจะต้องปฏิบัติตามค าสั่ง  ๒  ฉบับนี้   

๒. ค าสั่งและระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ตามสิ่งที่อ้างถึง ข้อ ๔-๖  เป็นค าสั่งและระเบียบ
เกี่ยวกับการใช้  การควบคุม  การจัดท า  การจัดส่งและจัดเก็บเอกสารหลักฐานส าคัญทางการศึกษา  ตาม
หลักสูตรประถมศึกษา  พุทธศักราช  ๒๕๒๑  (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๓๓) ได้แก่ ป.๐๒ และ ป.๐๕  หลักสูตร
มัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช  ๒๕๒๑  (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๓๓)  ได้แก่  รบ.๑–ต และ รบ.๒–ต  และ
หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย  พุทธศักราช  ๒๕๒๔  (ฉบับปรับปรุง   พ.ศ. ๒๕๓๓)  ได้แก่  รบ.๑–ป และ รบ.
๒–ป  กระทรวงศึกษาธิการออกค าสั่งและระเบียบกระทรวงดังกล่าว เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร
เหล่านั้นสอดคล้องกับการปรับปรุงองค์กรและบุคลากรของกระทรวงศึกษาธิการ ตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการใหม่  การออกค าสั่งและระเบียบกระทรวงศึกษาธิการใหม่มีการเปลี่ยนแปลง
เฉพาะตัวค าสั่งและระเบียบเท่านั้น  ไม่ได้ยกเลิกหรือเปลี่ยนเอกสารหลักฐานการศึกษาเดิม และไม่ได้ให้มีการซื้อ
แบบพิมพ์เอกสารใหม่แต่อย่างไร   

๓.  แบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา  ของหลักสูตรประถมศึกษา  พุทธศักราช  ๒๕๒๑  
(ฉบับปรับปรุง   พ.ศ. ๒๕๓๓)  คือ ป.๐๒  และ ป.๐๕  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น    พุทธศักราช  ๒๕๒๑  
(ฉบับปรับปรุง   พ.ศ. ๒๕๓๓)  คือ  รบ.๑–ต และ รบ.๒–ต และหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย       
พุทธศักราช ๒๕๒๔  (ฉบับปรับปรุง   พ.ศ. ๒๕๓๓) คือ รบ.๑–ป และ รบ.๒–ป นั้น  ยังคงใช้แบบพิมพ์เดิม  
ทั้งหมด  ไม่ได้มีการเปลี่ยนแปลงแบบพิมพ์ใหม่  หรือต้องซื้อของใหม่มาใช้แต่อย่างใด  โรงเรียนสามารถใช้แบบ
พิมพ์เก่าที่มีเหลือต่อไปได้จนกว่าจะหมด  แบบพิมพ์เก่าที่ประทับตราหน่วยงานต้นสังกัดเดิมไว้แล้ว  สามารถใช้
ต่อไปได้เช่นเดียวกัน  เพราะเป็นการประทับตราของหน่วยราชการที่ถูกต้องตามระเบียบค าสั่งของทางราชการ  
แต่เมื่อใช้แบบพิมพ์เดิมจนหมดแล้ว   จะต้องจัดซื้อใหม่โดยปฏิบัติตามค าสั่งและระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่
ออกใหม่  ซึ่งก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้สั่งซื้อ 

๔.  การสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานส าคัญทางการศึกษา  ที่ต้องควบคุมแบบพิมพ์ ได้แก่  ป.
๐๕ , รบ.๑–ต , รบ.๑–ป , ประกาศนียบัตร , ปพ.๑ ทุกช่วงชั้น และ ปพ.๒ ทุกช่วงชั้น  กระทรวงศึกษาธิการมีค าสั่ง
เกี่ยวกับการจัดซื้อแบบพิมพ์ ดังกล่าว ก าหนดให้โรงเรียนต้องแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้   สั่งซื้อให้  
มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

 ๔.๑  โรงเรียนที่ต้องการซื้อแบบพิมพ์  ท าหนังสือขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึง 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดยระบุชื่อแบบพิมพ์  จ านวนแบบพิมพ์ที่ขอซื้อ  พร้อมระบุชื่อ
และนามสกุลของผู้ที่จะไปซื้อแบบพิมพ์ด้วย 
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/๔.๒ เมื่อได้รับ……… 

    
 

๔.๒  เมื่อได้รับหนังสือขอสั่งซื้อแบบพิมพ์จากโรงเรียนแล้ว ผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  จัดท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ระบุชื่อแบบพิมพ์  จ านวนแบบพิมพ์ที่สั่งซื้อ  พร้อมชื่อและ
นามสกุลผู้ที่จะไปซื้อแบบพิมพ์ด้วย  (กรณี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะไปซื้อแบบพิมพ์เองให้ระบุชื่อและ
นามสกุลของเจ้าหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่จะไปซื้อแทนเจ้าหน้าที่ของโรงเรียน)  
  ๔.๓  ผู้มีชื่อและนามสกุลในหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การ 
ศึกษาเดินทางไปซื้อแบบพิมพ์ที่องค์การค้าคุรุสภาพร้อมกับน าบัตรประจ าตัวที่ออกให้โดยหน่วยราชการไป
แสดงต่อผู้จ าหน่ายด้วย 
   ๔.๔  เมื่อได้แบบพิมพ์แล้ว  ผู้ไปซื้อต้องน าแบบพิมพ์ทั้งหมดไปที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของเขตพ้ืนที่ลงบัญชีรับแบบพิมพ์เอกสารที่สั่งซื้อ เพ่ือเป็นหลักฐานว่าได้รับแบบ
พิมพ์นั้นไว้แล้ว  ในกรณีที่มีค าสั่งหรือระเบียบก าหนดให้ต้องประทับตราหน่วยงานผู้สั่งซื้อ    ที่แบบพิมพ์ก็ให้
ประทับตราเขตพ้ืนที่ไปในโอกาสเดียวกัน 
   ๔.๕  เมื่อลงบัญชีรับแบบพิมพ์แล้ว  ให้ลงรายการแบบพิมพ์ในบัญชีจ่าย  เพ่ือเป็น
หลักฐานว่าได้จ่ายแบบพิมพ์ให้แก่โรงเรียนใดไปใช้ แล้วมอบแบบพิมพ์นั้นให้โรงเรียนน าไปใช้ตามความ
ประสงค ์

  ๕.  การประทับตราสัญลักษณ์ของเขตพ้ืนที่การศึกษาบนแบบพิมพ์เอกสารหลักฐาน
การศึกษาตามข้อก าหนดของค าสั่งหรือระเบียบกระทรวงศึกษาธิการนั้น  ต้องประทับด้วยตราของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาซึ่งออกแบบใหม่  โดยน ารูปเสมาธรรมจักรที่ส านักอ านวยการ  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้แจ้งให้ทราบแล้วไปออกแบบเพ่ิมเติม  ระบุชื่อเขตพ้ืนที่  จังหวัด  พร้อมตกแต่งลวดลาย  
ให้ดูสวยงาม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   และถือปฏิบัติต่อไป 

                  ขอแสดงความนับถือ 

 
 
          
ส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
โทร. ๐  ๒๒๘๒  ๑๘๑๖  ต่อ  ๗๐๘ 
โทรสาร  ๐  ๒๒๘๑  ๒๖๐๒ 
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