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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  เป็นเอกสารของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาได้จัด ท าขึ้นเพ่ือเป็น
ข้อมูลเบื้องต้นในการปฏิบัติงานและวิธีการท างาน เพ่ือเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดย
การศึกษาคู่มือการปฏิบัติงาน  ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและรวดเร็ว  หากมีความคลาดเคลื่อน       
ของข้อความของคู่มือประการใดพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ของคู่มือในการปฏิบัติงาน
ต่อไป  

การจัด ท าคู่มือฉบับนี้ ส า เร็จได้ด้วยดี  จึง ขอขอบพระคุณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 /นายกฤษฎิ์อธิป ชุตินธรากร รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 /นางสาวชนม์ปกรณ์ เพ็งศิริ ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริม     
การจัดการศึกษาและคณะกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ทุกท่าน ที่ให้โอกาสในการท างานและให้ความร่วมมือ 
มอบหมายงานให้ข้อเสนอแนะและให้ค าปรึกษาการท างานจนบรรลุวัตถุประสงค์เป็นผลดีต่อทางราชการ      
จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  
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เรื่อง  การจ าหน่ายนักเรียน 

          การจ าหน่ายนักเรียน หมายถึง การด าเนินการให้นักเรียนพ้นสภาพการเป็นนักเรียนจากสถานศึกษาที่
เรียนอยู่  สาเหตุในการจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน มี ๕ สาเหตุ คือ 
  ๑. นักเรียนขอย้ายสถานศึกษา 
   ๒. นักเรียนถึงแก่กรรม  
  ๓. นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่/นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน (นักเรียนออกกลางคัน)  
          ๔. นักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
   ๕. นักเรียนเรียนจบการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกรณี ดังนี้  
           ๑. นักเรียนย้ายสถานศึกษา  
               สถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 
               ผู้ปกครองของนักเรียนที่ขอย้ายสถานศึกษา  กรอกแบบฟอร์มการขอย้ายนักเรียน (ตามแบบ บค. 
๑๙)  และแจ้งการส่งตัวนักเรียนที่ขอย้ายไปเข้าเรียน พร้อมแบบฟอร์มการขอย้ายนักเรียน  
(ตามแบบ บค. ๒๐)  ซึ่งต้องท าหนังสือ ๓  ชุด  เพ่ือส่งให้กับสถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายไปเข้าเรียน    
(ปลายทาง)  โดยตรง หรือมอบให้ผู้ปกครองน าไปพร้อมกับนักเรียน  ๑  ชุด  และเก็บไว้ที่สถานศึกษาท่ี 
นักเรียนย้ายออก ๑ ชุด แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสถานศึกษาสังกัด)  
จ านวน ๑ ชุด  
               ๑.๑ กรณีท่ีไม่ได้รับการตอบรับจากสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้าเรียน (ปลายทาง)  
                      เมื่อพ้นระยะเวลาหนึ่งหรือเนิ่นนานแล้ว และยังไม่รับหนังสือตอบรับจากสถานศึกษาที่ย้ายเข้า
(ปลายทาง)  ให้สถานศึกษาท่ีย้ายออกขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนต่อ สพป.หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาค
บังคับ [ต้นทาง] พร้อมบัญชีนักเรียนที่ขออนุญาตจ าหน่าย (ตามแบบ บค.๒๑ และ  
บค. ๒๑/๑) ทราบ  
                     ๑.๑.๑ สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ [ต้นทาง/สังกัด] แล้วแต่กรณีติดตามการ
รับนักเรียนที่ย้ายกับ สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ (ปลายทาง) แล้วแต่กรณี ตรวจสอบการย้าย
เข้า (ตามแบบ บค. ๒๕ , บค. ๒๖) 
                      ๑.๑.๒ สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ(ปลายทาง) แล้วแต่กรณี แจ้ง/รายงานผล
การรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน ต่อ สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ [ต้นทาง] ทราบ โดยระบุวัน/
เดือน/ป ีที่รับย้าย (ตามแบบ บค. ๒๒ , บค. ๒๓ , บค. ๒๔) 
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                      ๑.๑.๓ สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ [ต้นทาง]แล้วแต่กรณี  แจ้งผลการ
พิจารณาอนุญาตจ าหน่ายนักเรียนให้สถานศึกษาที่ขออนุญาตทราบ (ตามแบบ บค. ๒๘)  
                      ๑.๑.๔ อนุญาตกรณีได้รับรายงานจากสถานศึกษาท่ีนักเรียนย้ายเข้า (ย้ายภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษา/ภายในสังกัด) หรือได้รับแจ้งจาก สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ  
(ย้ายต่างเขต/ต่างจังหวัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายได้เข้าเรียนแล้ว  
                      ๑.๑.๕  ไม่อนุญาตกรณีได้รับรายงานจากสถานศึกษาท่ีนักเรียนย้ายเข้าเรียน (ย้ายภายในเขต
พ้ืนที่การศึกษาหรือภายในสังกัดเดียวกัน) หรือได้รับแจ้ง สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ (ย้ายต่าง
เขต/ต่างจังหวัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายไม่ได้เข้าเรียน  
                      ๑.๑.๖  สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน ในกรณีที่ได้รับอนุญาต    
                      ๑.๑.๗  สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนย้ายออก ติดตามนักเรียนกลับเข้าเรียนกรณี สพป. หรือ                          
หน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับไม่อนุญาตให้จ าหน่ายนักเรียน เนื่องจากไม่ไปเข้าเรียนตามที่ขอย้าย  
เว้นแต่ไม่สามารถติดตามนักเรียนดังกล่าวมาเข้าเรียนได้ให้ด าเนินการจ าหน่ายนักเรียน ด้วยเหตุไม่มีตัวตน                        
อยู่ในพื้นท่ี  

     ๑.๒ กรณีท่ีได้รับการตอบรับจากสถานศึกษานักเรียนที่ย้ายเข้า รายงานการจ าหน่ายนักเรียน               
(ตามแบบ บค. ๒๙) กับ สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ (ต้นทาง) แล้วแต่กรณีทราบพร้อมบัญชี
รายชื่อนักเรียนที่จ าหน่าย (ตามแบบ บค. ๒๙/๑) และส าเนาหนังสือแจ้งผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน  จาก 
สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ (ปลายทาง)แล้วแต่กรณีทราบ (ตามแบบ  
บค. ๒๒, บค. ๒๓ , บค. ๒๔) โดยจัดเก็บฉบับจริงไว้กับสถานศึกษาท่ีย้ายออก  
 
๒. กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม  
    ๒.๑ สถานศึกษาด าเนินการขอส าเนาใบมรณะบัตรของนักเรียนที่ถึงแก่กรรมจากผู้ปกครองโดยตรวจสอบกับ
ส าเนาเอกสารฉบับจริงก่อนด าเนินการ  
    ๒.๒ เมื่อสถานศึกษาได้ตรวจสอบแล้วพบว่า นักเรียนถึงแก่กรรมจริง จึงสามารถจ าหน่ายนักเรียนออกจาก
ทะเบียนนักเรียนได้  
    ๒.๓ สถานศึกษารายงานการจ าหน่ายนักเรียน มายัง สพป.  หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ (ต้นทาง/
ต้นสังกัด) แล้วแต่กรณีทราบ  (ตามแบบ บค. ๒๙ และ บค. ๒๙/๑) พร้อมส าเนาใบมรณะบัตรของนักเรียนที่ถึงแก่
กรรม จ านวน ๑ ชุด และจัดเก็บคู่ฉบับไว้ที่สถานศึกษา ๑ ชุด  

๓. กรณีนักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่/นักเรียนหยุดติดต่อกันเป็น เวลานาน (นักเรียนออกกลางคัน)  
    ๓.๑ กรณีนักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่  
          ๓.๑.๑ สถานศึกษาด าเนินการขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครองและนักเรียนจากก านัน /
ผู้ใหญ่บ้านหรือจากอ าเภอ/กิ่งอ าเภอ หรือหน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษาภาคบังคับแล้ว แต่กรณี  
(ตามแบบ บค. ๒๗)  
          ๓.๑.๒ เมื่อสถานศึกษาได้รับหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครองและนักเรียนแล้วจึงสามารถ
จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนได้โดยให้สถานศึกษาจัดเก็บหนังสือรับรองฯ ฉบับจริงไว้ที่สถานศึกษา  
          ๓.๑.๓ สถานศึกษารายงานการจ าหน่ายนักเรียน มายัง สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษา 
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ภาคบังคับ [ต้นทาง/ต้นสังกัด] แล้วแต่กรณีทราบ (ตามแบบ บค. ๒๙) พร้อมรายชื่อนักเรียนที่ไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่
รับรองโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา (ตามแบบ บค. ๒๙/๑)  
     ๓.๒ กรณีนักเรียนหยุดติดต่อกันเป็นเวลานาน  
           ๓.๒.๑ เมื่อนักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเกิน ๕ วันหรือหยุดเรียนเกิน ๗ วัน ใน ๑ เดือน ให้สถานศึกษา
แจ้งเป็นหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองน าเด็กมาเข้าเรียนโดยพลัน โดยส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ/ให้
ผู้ปกครองลงชื่อรับหนังสือโดยตรง โดยแจ้งเตือน ๒ ครั้ง  (ตามแบบ บค. ๑๔) 
           ๓.๒.๒ ถ้าผู้ปกครองไม่ส่งเด็กนักเรียนภายหลังจากได้รับแจ้งเป็นหนังสือตามข้อความข้างต้น สถานศึกษา
รายงานให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ  แล้วแต่กรณีทราบ (ตามแบบ 
บค. ๑๕)  
           ๓.๒.๓ คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับต้นทาง/
ต้นสังกัด] แล้วแต่กรณี  ด าเนินการตรวจสอบติดตามเพ่ือให้เด็กได้เข้าเรียน/ด าเนินการตาม 
มาตรา ๑๕ แห่ง พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕ (ตามแบบ บค. ๑๓)  

  ๓.๒.๔ หากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือ หน่วยงานที่จัดการศึกษา ภาคบังคับ
แล้วแต่กรณีด าเนินการเป็นที่สิ้นสุดและได้เข้าตรวจสอบข้อมูลการย้ายที่อยู่ของผู้ปกครองและนักเรียนดังกล่าวแล้ว
ไม่พบข้อมูลการย้ายที่อยู่แจ้งให้ สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนตามกรณีนักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ได้   
๔. กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
    ๔.๑เมื่อนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาและผู้ปกครองไม่ประสงค์จะส่งนักเรียนเรียนอยู่ในสถานศึกษา   
    ๔.๒ สถานศึกษาพิจารณาการจ าหน่ายนักเรียน   โดยการตรวจสอบจากส าเนาทะเบียนบ้านว่าวัน/เดือน/ปี 
เกดิของนักเรียนดังกล่าว(เป็นรายบุคคล)เมื่อครบ ๑๕ ปี ๑ วัน ก็สามารถด าเนินการจ าหน่ายนักเรียนได้  
   
๕. กรณีนักเรียนเรียนจบการศึกษา มี ๒ กรณี  
    ๕.๑ กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ในสถานศึกษาท่ี ไม่ได้รับอนุญาตให้เปิดสอบ            
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นเมื่อสถานศึกษาได้อนุมัติตัดสินผลการเรียนของนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่  ๖ 
แล้ว ให้แจ้งรายชื่อนักเรียนดังกล่าวไปยังสถานศึกษาที่เปิดสอนถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๑ ในเขตบริการ เพ่ือเรียนต่อ
แล้วจึงด าเนินการ  
            ๕.๑.๑ จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  
            ๕.๑.๒ รายงาน สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ แล้วแต่กรณี (ตามแบบ บค.๒๙) พร้อม
บัญชีรายชื่อนักเรียนที่จ าหน่าย (ตามแบบ บค. ๒๙/๑)  
     ๕.๒ กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ เมื่อสถานศึกษาได้รับการอนุมัติตัดสินผลการเรียน 
ของนักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ แล้วให้ด าเนินการ  
            ๕.๒.๑ จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  
            ๕.๒.๒ รายงาน สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ แล้วแต่กรณี (ตามแบบ บค. ๒๙ และ 
บค. ๒๙/๑) 
 



 

-๔- 

 
สรุปขั้นตอนการจ าหน่าย ทั้งหมด ๕  ประเภท 
      ๑. นักเรียนย้ายสถานศึกษา มีข้ันตอนดังนี้ 
    ๑.๑. ลงรับหนังสือท่ีโรงเรียนขอจ าหน่ายเด็กย้ายสถานศึกษาท้ังในเขตพ้ืนที่และนอกเขตพ้ืนที่  
    ๑.๒. ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๑.๓. ท าหนังสือสอบถามปลายทางว่าได้รับนักเรียนดังกล่าวแล้วหรือยัง 
    ๑.๔. รอหนังสือรายงานผลการรับนักเรียนจากปลายทางว่ารับเมื่อไร 
    ๑.๕. เมื่อได้รับหนังรายงานผลเรียบร้อยแล้วท าบันทึกเสนอ ผอ.สพป.ก าแพงเพชร เขต ๒ 
    ๑.๖. ท าหนังสืออนุมัติให้โรงเรียนจ าหน่ายนักเรียนดังกล่าวได้ 

       ๒.นักเรียนเสียชีวิต มีขั้นตอนดังนี้ 
    ๒.๑. ลงรับหนังสือท่ีโรงเรียนขอจ าหน่ายเด็กนักเรียนเสียชีวิต 
    ๒.๒. ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒.๓. ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
   ๒.๔. ท าหนังสืออนุมัติให้โรงเรียนจ าหน่ายนักเรียนดังกล่าวได้ 

       ๓. นักเรียนหยุดเรียนติดต่อเป็นเวลานาน ไม่มีตัวตนของผู้ปกครองและนักเรียนอยู่ในพื้นท่ี  
มีข้ันตอนดังนี้ 
   ๓.๑. ลงรับหนังสือท่ีโรงเรียนขอจ าหน่ายเด็กนักเรียนหยุดเรียนเป็นเวลานาน ไม่มีตัวตนของ 
ผู้ปกครองและนักเรียนอยู่ในพื้นท่ีการศึกษา 
   ๓.๒. ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๓.๓. ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
    ๓.๔. ท าหนังสืออนุมัติให้โรงเรียนจ าหน่ายนักเรียนดังกล่าวได้ 

      ๔. นักเรียนที่มีอายุพ้นเกณฑ์ภาคบังคับ มีขั้นตอนดังนี้ 
    ๔.๑. ลงรับหนังสือท่ีโรงเรียนขอจ าหน่ายเด็กนักเรียนที่มีอายุพันเกณฑ์ภาคบังคับ 
    ๔.๒. ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๔.๓. ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
    ๔.๔. ท าหนังสืออนุมัติให้โรงเรียนจ าหน่ายนักเรียนดังกล่าวได้ 

      ๕. นักเรียนจบการศึกษา ชั้น ป.๖ หรือ ม.๓ มีข้ันตอนดังนี้ 
    ๕.๑. ลงรับหนังสือท่ีโรงเรียนขอจ าหน่ายเด็กนักเรียนจบการศึกษา ชั้น ป.๖ หรือ ม.๓ 
    ๕.๒. ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๕.๓. ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
    ๕.๔. ท าหนังสืออนุมัติให้โรงเรียนจ าหน่ายนักเรียนดังกล่าวได้ 
หนังสืออ้างอิง  
                    แนวทางการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕ หน้า๒๑-๒ 
 

 



 

-๕- 
 

แบบฟอร์มของ แบบ บค. ต่างๆ 
 

 แบบ บค. ๑๔  
 

แบบหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน 
 

ที ่ศธ. ...../.....                                                                   โรงเรียน...........................................  

                                                                          วันท่ี…….เดือน............พ.ศ.…..........  

เรื่อง    นักเรียนขาดเรียน  

เรียน    ผู้ปกครอง (ด.ช./ด.ญ.)...................................................  

ด้วย (ด.ช./ด.ญ.)…………………………………………ซึ่งอยู่ในความปกครองของท่านหยุดเรียน 
มาแล้วในเดือนนี้ รวม............วัน      เกิน ๕ วันติดต่อกัน หรือ      เกินกว่าเจ็ดวันในรอบ ๑ เดือน โดยไม่ได้
รับอนุญาตและไม่แจ้งสาเหตุให้โรงเรียนทราบ  ซึ่งก่อให้เกิดผลเสียต่อการเรียนของนักเรียนเป็นอย่างยิ่ง  โรงเรียน
จึงขอเตือนให้ท่านส่งนักเรียนไปเข้าเรียนตามปกติโดยด่วน  หากฝ่าฝืนโดยปราศจากเหตุผลอันสมควร  จะมี
ความผิดตามมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 
๑๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป 
  

                           ขอแสดงความนับถือ 
                       ................................................. 
                         (.............................................) 

                             ผู้อ านวยการโรงเรียน............................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

-๖- 
 

แบบ บค. ๑๕  
แบบรายงานกรณีนักเรียนหยุดเรียน 

 
 
ที ่ศธ. ….../…....                                                                   โรงเรียน…......................................  
                                                                              วันที…่......เดือน….............พ.ศ…......  

เรื่อง นักเรียนหยุดเรียน  

เรียน คณะกรรมการเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษา…..........................  

ด้วย โรงเรียน…............................. ได้แจ้งให้ (นาย/นาง/นางสาว)…................................. 
ซึ่งเป็นบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของ (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)….................................. เกิดวันที่…….
เดือน….........พ.ศ…..... เลขประจ าตัวประชาชน…….…….. ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขท่ี…... ถนน/หมู่ที่….. แขวง/
ต าบล………...... เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ…....................... จังหวัด….................. ให้ส่ง (ด.ช./ด.ญ./นาย/
นางสาว)…...................... นักเรียนชั้น…............ เข้าเรียนในสถานศึกษาหลังจากหยุดเรียนรวม…......วัน ซ่ึง  เกิน 
๕ วันติดต่อกัน  เกินกว่าเจ็ดวันในรอบ ๑ เดือน โดยปราศจากเหตุผลอันควร  

บัดนี ้โรงเรียน…....................................ได้ติดตามแล้ว แต่ผู้ปกครองดังกล่าวยังไม่ส่ง 
เดก็เข้าเรียนแต่อย่างใด  

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 
  

ขอแสดงความนับถือ 
….............................................. 
(…........................................) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน…................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-๗- 
 

แบบ บค. ๑๙  
ค าร้องขอย้ายนักเรียน 

 
 
ที ่ศธ. ....../.......                                                                 โรงเรียน...........................................  

                                                                            วันท่ี.........เดือน................พ.ศ.........  

เรื่อง   ขอย้ายนักเรียน  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน.......…………………… 

ด้วย ข้าพเจ้า………………. อยู่บ้านเลขท่ี……… หมู่ที่……. แขวง/ต าบล….......…………………….  
เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ………..….... จังหวัด…….……………. มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้าซึ่ง
ปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี้ ไปเข้าเรียนที่โรงเรียน…............................................................... 
แขวง/ต าบล.........   เขต/อ าเภอ/ กิ่งอ าเภอ….............… จังหวัด…….……………….. ดังนี้  

๑. (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)…….……………....… เกิดวันที่.......เดือน...........พ.ศ………..  
เลขประจ าตัวประชาชน............................................ นักเรียนชั้น…….……...............….  

๒. ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)…….……………....… เกิดวันที่.......เดือน...........พ.ศ…….....  
เลขประจ าตัวประชาชน............................................ นักเรียนชั้น…….……...............….  

ทั้งนี้ เนื่องจาก………………...................และ การย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว 
นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี….. หมู่ที่…… แขวง/ต าบล……………… เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ…………………. 
จังหวัด……………………………  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

   ขอแสดงความนับถือ 
   ................................................. 
   (...........................................) 

   ผู้ปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

-๘- 
 

แบบ บค. ๒๐ 
 

        แบบหนังสือส่งนักเรียนไปเข้าเรียนในสถานศึกษาที่ขอย้ายเข้า 
 
ที ่ศธ. ....../.......                                                                    โรงเรียน.......................................  

                                                                         วันท่ี.........เดือน................พ.ศ.........  

เรื่อง   ส่งนักเรียนขอย้ายมาเข้าเรียน  

เรียน   ผู้อานวยการโรงเรียน..........……………………..  

สิ่งที่ส่งมาด้วย   แบบ ปพ.๑ , ปพ.๘ และ ปพ.๙                              จานวน……….ฉบับ  

ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)……………….… อยู่บ้านเลขท่ี….. หมู่ที่…. แขวง/ต าบล…………..  
เขต/อ าเภอ/กิ่ง/อ าเภอ………………... จังหวัด……………………………… ได้ขอย้ายนักเรียนในปกครองมาเข้า 
เรียนใน สถานศึกษานี้ ได้แก่  

๑.(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)…….……………..… เกิดวันที่.......เดือน...........พ.ศ………..  
เลขประจ าตัวประชาชน...................................... นักเรียนชั้น…….……...............….  

๒.(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)…….……………....… เกิดวันที่.......เดือน...........พ.ศ…........  
เลขประจ าตัวประชาชน........................................นักเรียนชั้น…….……...............เนื่องจาก……….................... อนึ่ง 
นักเรียนที่ ย้ายมาเข้าเรียนนี้จะพักอยู่บ้านเลขท่ี…... หมู่ที่…… แขวง/ต าบล……………… เขต/อ าเภอ/กิ่ง
อ าเภอ…….…..…………….จังหวัด……………………………  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป  
 

   ขอแสดงความนับถือ 
   ................................................. 
   (...........................................) 

   ผู้อ านวยการโรงเรียน............................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

-๙- 
 

                                                                                                        แบบ บค. ๒๑  
แบบหนังสือขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน 

 
 
ที ่ศธ. ….../…....                                                           โรงเรียน…....................................  

                                                                  วันท่ี…......เดือน….............พ.ศ…......  

เรื่อง    ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน  

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         /ผู้บริการหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑ . บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขออนุญาตจ าหน่าย               จ านวน……  ชุด  
๒. เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง                                       จ านวน…..   ชุด  

ด้วย โรงเรียน….................... มีความประสงค์ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนออกจาก 
ทะเบียนนักเรียนด้วยสาเหตุต่าง ๆ ดังนี้  

๑. นักเรียนขอย้ายสถานศึกษา                  จ านวน……….………คน  
๒. นักเรียนถึงแก่กรรม                           จ านวน……….………คน  
๓. นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่                จ านวน……….………คน  

รายละเอียดตามบัญชีรายชื่อที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต  
 

    ขอแสดงความนับถือ 
    ….............................................. 
    (…........................................) 

    ผู้อ านวยการโรงเรียน…........................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-๑๐- 
 
 
 

แบบ บค. ๒๒  
     แบบรายงานผลรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

 
 
ที ่ศธ. ....../.......                                                                  โรงเรียน.................................  
 
                                                                               วันท่ี.........เดือน................พ.ศ.........  

เรื่อง   รายงานผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน  

เรียน   ผู้อานวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         /ผู้บริการหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขออนุญาตจ าหน่าย                 จ านวน…...ชุด  
            ๒. เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง                                         จ านวน…...ชุด  

     ด้วย โรงเรียน................................. มีความประสงค์ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน 
ออกจากทะเบียนนักเรียนด้วยสาเหตุต่าง ๆ ดังนี้  

๑. นักเรียนขอย้ายสถานศึกษา                                  จ านวน……….………คน  
๒. นักเรียนถึงแก่กรรม                                           จ านวน……….………คน  
๓. นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่                                จ านวน……….………คน  

รายละเอียดตามบัญชีรายชื่อที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
  
 

                              ขอแสดงความนับถือ 
                           ................................................. 
                             (...........................................) 

                                   ผู้อานวยการโรงเรียน............................ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-๑๑- 
 
 

 
 



 

-๑๒- 

            โรงเรียน............................  
 
 

แบบแจ้งผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 
 
 
ที ่ศธ. ….../…....                                                                 โรงเรียน…........................................ 

                                                                                วันท่ี…......เดือน….............พ.ศ…......  
เรื่อง   แจ้งผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน  

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒  

อ้างถึง   หนังสือ ที่ ศธ. …../…..  

ลงวันที่…...เดือน………..พ.ศ……..  

ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน…...................................... ได้ส่งหลักฐานการย้ายขอนักเรียนไปเข้าเรียน
จ านวน…..........คน ดังนี้  

๑.(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)………..……………………………………. เกิดวันที่…..เดือน…......พ.ศ……. เลข
ประจ าตัวประชาชน….................. นักเรียนชั้น………...….  

๒.(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)………..……………………………………. เกิดวันที่…..เดือน…......พ.ศ……. 
เลขประจ าตัวประชาชน…................... นักเรียนชั้น………...….  

บัดนี ้โรงเรียน…....................…. ยังไม่ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียน      ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้า
เรียนแล้ว ตั้งแต่วันที่…......เดือน….............พ.ศ….......  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
 

                    ขอแสดงความนับถือ 
                 …........................................ 
                  (…...................................) 

                      ผู้อ านวยการโรงเรียน…........................ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

-๑๓- 
 
 

หนังสือแจ้งผลการรับนักเรียนของ สพป. 
หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ (แล้วแต่กรณี) ที่นักเรียนย้ายเข้า 

 

ที ่ศธ. ....../.......                                                     สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ   

                                                                วันท่ี.........เดือน................พ.ศ.........  
เรื่อง    แจ้งผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน  

เรียน   ผู้อ านวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                   
          /ผู้บริการหน่วยงาน ที่จัดการศึกษาภาคบังคับ  

ตามท่ี(นาย/นาง/นางสาว)……………………….ผู้ปกครองนักเรียนได้ขอย้ายนักเรียนซึ่งเรียนอยู่ในโรงเรียน
..................... แขวง/ต าบล.............. เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ................. จังหวัด.................................. 
ไปเข้าเรียนที่โรงเรียน.................แขวง/ต าบล................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ...............จังหวัด.........ตั้งแต่ 
วันที่.....เดือน...............พ.ศ............ ดังนี้  

๑.(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)…..….....….....…เกิดวันที่.......เดือน..............พ.ศ….... 
เลขประจ าตวัประชาชน……......... นักเรียนชั้น……......….  
๒.(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)…..……….....………เกิดวันที่.......เดือน..............พ.ศ……...... 
เลขประจ าตัวประชาชน...................... นักเรียนชั้น……......….  

ขอเรียนว่า..........................ยังไม่ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียนได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียนแล้ว 
ตั้งแต่วันที่.........เดือน................พ.ศ..........  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไป  
 

                   ขอแสดงความนับถือ 
                  ................................................. 
                   (...........................................) 

                 ผู้อ านวยการ.................................... 
 

 
 
 
 

 



 

-๑๔- 
 

 

 



 

-๑๕- 

แบบ บค. ๒๕  

หนังสือสอบถามการรับนักเรียนระหว่าง สพป. 
หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ (แล้วแต่กรณี) 

 
ที ่ศธ. ....../.......                                                สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ                                                                                                                                                                                        

                                                            วันที.่........เดือน................พ.ศ.........  

เรื่อง    สอบถามการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน  

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/ผู้   
           บริการหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ  

 ด้วย(นาย/นาง/นางสาว)……………………………………….ผู้ปกครองของ (ด.ช./ด.ญ./นาย/ 
นางสาว)………………....…….เกิดวันที่….....เดือน..............พ.ศ…...........เลขประจ าตัวประชาชน..................นักเรียน
ชั้น………….........ได้ขอย้ายนักเรียนซึ่งเรียนอยู่ในโรงเรียน.....................................แขวง/ต าบล....................เขต/
อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ.....................................จังหวัด......................................ไปเข้าเรียนที่ 
โรงเรียน..............................แขวง/ต าบล............................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ......................................
จังหวัด……………………….โดยจะพักอาศัยอยู่บ้านเลขท่ี……...หมู่ที่………แขวง/ต าบล………....…….เขต/อ าเภอ/กิ่ง
อ าเภอ……………..…….....จังหวัด…………………....ตั้งแต่วันที.่....เดือน...........พ.ศ........  

บัดนี ้ระยะเวลาล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับแจ้งการรับนักเรียนดังกล่าวแต่อย่างใด  
จึงขอความร่วมมือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........ตรวจสอบผลเป็นประการใดกรุณาแจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา..........ทราบด้วย  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป  

                                               ขอแสดงความนับถือ 
                                                    ................................................. 
                                                     (.............................................) 
                                                    ผู้อานวยการ.............................. 

 
 
 
หมายเหตุ กรณีท่ี ๑ –๕ สพป.ก าแพงเพชร เขต ๒ ได้มอบอ านาจการพิจารณาอนุญาตจ าหน่ายนักเรียน ให้ผู้
อ านวยสถานศึกษาปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการ สพป.ก าแพงเพชร เขต ๒ แต่กรณีที่ ๑ ยังคงเป็นอ านาจของ 
สพป.ก าแพงเพชร เขต ๒ ในส่วนของการติดตามการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน (กรณีท่ีสถานศึกษาท่ีออก [ต้น
ทาง] ไม่ได้รับการตอบรับจากสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า [ปลายทาง] ) ในการพิจารณาว่า อนุญาต/ไม่อนุญาต  

 

 



 

-๑๖- 

 

แบบ บค. ๒๖  

                                  หนังสือสอบถามการรับนักเรียนของสถานศึกษา 

 

ที ่ศธ. ….../…....                                                     สพป. หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ  
                                                              วันที่…......เดือน….............พ.ศ…...... 

เรื่อง  สอบถามการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน…...........................  

ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)……………………………….ผู้ปกครองของ (ด.ช./ด.ช./ 
นางสาว)....................  เกิดวันที…่..เดือน…......พ.ศ……. เลขประจ าตัวประชาชน…................... นักเรียน
ชั้น……......……………ได้ขอย้ายนักเรียน ซึ่งเรียนอยู่ในโรงเรียน…...................... แขวง/ต าบล…................... เขต
อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ…........................จังหวัด…........................ไปเข้าเรียนที่โรงเรียน…............................. แขวง/
ต าบล…........... เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ….................. จังหวัด…................. โดยจะพักอาศัยอยู่บ้านเลขท่ี………หมู่
ที…่…… แขวง/ต าบล………….… เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ…….……… จังหวัด……….……………. ตั้งแต่วันที่…..
เดือน….........พ.ศ…......  

บัดนี ้ระยะเวลาล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับแจ้งการรับนักเรียนดังกล่าวแต่ 
อย่างใด จึงขอความร่วมมือสถานศึกษา…….................ตรวจสอบแล้ว รายงานให้…....................ทราบด้วย  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป  

                                                                    ขอแสดงความนับถือ 
                                                               ….............................................. 
                                                                 (…........................................) 
                                                            ผู้อ านวยการ…...................................... 
 

 
 

 

 



 

 

-๑๗- 

 
 

.แบบ บค. ๒๗  
หนังสือรับรองการไม่มีตัวตน 

 
 
                                                                               สถานที่ออกหนังสือ.................................  

                                                                    วันที.่........เดือน..........................พ.ศ.........  

ด้วย ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)……………………..……………..อยู่บ้านเลขท่ี……. หมู่ที…่……  
แขวง/ต าบล……….….……….…เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ…..………..…….….… จังหวัด………….…………………………... ขอ
รับรองว่า ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว………………………………….……เกิดวันที่…..… เดือน…..…………พ.ศ.…..…เลข
ประจ าตัวประชาชน………………………………… เป็นบุตร/อยู่ในความ ปกครองของ……….….…………....….…อาศัยอยู่
บ้านเลขท่ี…..….… หมู่ที่…..… แขวง/ต าบล ..…...………… เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ……………………........
จังหวัด….……….…………. ซึ่งปัจจุบันไม่มีตัว ผู้ปกครองและนักเรียนอยู่ในท้องที่ เนื่องจากได้อพยพไปอยู่ท่ีอ่ืน โดย
ไม่ได้แจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ทร. ๑๔)  
 
 

................................................. 
(...........................................) 

ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน หรือเจ้าหน้าพนักงานปกครองอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 

 
-๑๘- 

แบบ บค. ๒๘  
 

หนังสือการจ าหน่ายนักเรียน 
 
 
ที ่ศธ. ….../…....                                                   สพป.  หรือหน่วยงานที่ จัดการศึกษาภาคบังคับ                                                                              

                                                              วันที่…......เดือน….............พ.ศ…......  

เรื่อง   การจ าหน่ายนักเรียน  

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………….……………………  

อ้างถึง หนังสือโรงเรียน….......................  ที่ ศธ. …../…... ลงวันที่…....เดือน…...........พ.ศ….......  

ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน….........................ได้ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน
รวมทั้งสิ้น…........คน แยกแต่ละสาเหตุ ดังนี้  

๑. นักเรียนขอย้ายสถานศึกษา                                        จ านวน….....คน  
๒. นักเรียนถึงแก่กรรม                                                 จ านวน….....คน  
๓. นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่                                       จ านวน….....คน  

สพป.  หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ (แล้วแต่กรณี) พิจารณาแล้ว   อนุญาตจ าหน่ายนักเรียน
หมายเลข….......................ได้ ส่วนนักเรียนหมายเลข…..................นั้น  ไม่อนุญาตให้จ าหน่าย
เนื่องจาก………....................................................  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป  
 

                        ขอแสดงความนับถือ 
                       ….............................................. 
                        (…........................................) 

                      ผู้อ านวยการ…..................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
-๑๙- 

 

แบบ บค. ๒๙ 

หนังสือรายงานการจ าหน่ายนักเรียน 

 

ที ่ศธ. ....../.......                                                                 โรงเรียน...........................................  

                                                                           วันที.่........เดือน................พ.ศ.............  

เรื่อง  รายงานการจ าหน่ายนักเรียน  

เรียน  สพป.  หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ (แล้วแต่กรณี)  

สิ่งที่ส่งมาด้วยบัญชีรายชื่อนักเรียนที่จ าหน่าย                                  จ านวน……......ชุด  

         ด้วย โรงเรียน....................................ได้จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  
จ านวน……...รายแยกตามสาเหตุ ดังนี้  
        ๑. อายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ                              จ านวน….……คน  
        ๒. นักเรียนถึงแก่กรรม/นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่            จ านวน….……คน  
        ๓. เรียนจบการศึกษา (ป.๖/ม.๓)                                    จ านวน……….คน  
รายละเอียดตามบัญชีรายชื่อนักเรียนที่จ าหน่ายที่ส่งมาพร้อมหนังนี้ 

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  

ขอแสดงความนับถือ 
                                                        ................................................. 
                                                           (...........................................) 
                                                 ผู้อ านวยการโรงเรียน................................ 

 
 
 
หมายเหตุ  กรณีนักเรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ จะจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้เฉพาะ 
              สถานศึกษาท่ีไม่ไดจ้ัดการศึกษาระดบัมัธยมศึกษาตอนต้น 

            
 



 

-๒๐- 
 

        เรื่องการสั่งซ้ือเอกสารส าคัญทางการศึกษาท าได้ ๒ วิธี 

การสั่งซื้อ การควบคุม และการจัดเก็บรักษาระเบียนแสดงผลการเรียน  (ปพ.๑) 
ขั้นตอนการด าเนินการของสถานศึกษา 

วิธีที่ ๑  กรณีท่ีสถานศึกษาจะด าเนินการซื้อเอง  
          ๑.๑ สถานศึกษาจัดท าหนังสือถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งความประสงค์ในการจัดซื้อเอกสาร
ทางการศึกษา  โดยระบุจ านวนประเภทเอกสาร และจ านวนขอซื้อให้ชัดเจน  

๑.๒ เมื่อ สพป.ได้รับเรื่องจากสถานศึกษา จะด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งให้สถานศึกษาที่ขอจัดซื้อ  
เอกสาร  เพื่อน าหนังสือท่ี สพป.อนุญาตให้สถานศึกษาด าเนินการในการจัดเอกสารส าคัญทางการศึกษาให้กับผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการจัดซื้อโดยน าหนังสือที่ สพป. เรียนองค์การค้า คุรุสภา ให้ด าเนินการในการจัดซื้อ
เอกสารส าคัญทางการศึกษาให้กับผู้ที่ได้รับมอบหมายตาม ที่สถานศึกษาแจ้ง สพป. และเม่ือ สถานศึกษาได้รับ
เอกสารแล้วต้องน าเอกสารมาลงทะเบียน (ปพ.๑) 

 
วิธีที่ ๒ กรณีที่สถานศึกษามอบให้ สพป.จัดซื้อให้ 
         ๒.๑ สถานศึกษาจัดท าหนังสือถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งความประสงค์ในการจัดซื้อ  
เอกสารทางการศึกษา  โดยระบุจ านวนประเภทเอกสาร และจ านวนขอจัดซื้อให้ชัดเจน  
         ๒.๒ เมื่อ สพป.ได้รับเรื่องจากสถานศึกษา จะด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งให้องค์การค้าคุรุสภา 
จัดส่งเอกสารทางการศึกษาท่ีสถานศึกษาจัดซื้อส่งให้ สพป.  เมื่อ สพป.ได้รับเอกสารแล้วแจ้งสถานศึกษาเพ่ือมารับ
เอกสารที่ขอสั่งซื้อและลงทะเบียน (ปพ.๑) พร้อมจ่ายเงิน  สพป.รับเงินแล้วโอนให้องค์การค้า 
ตามใบส่งของที่ได้รับแจ้งหนี้ 

  
ขั้นตอนการท าหนังสือเมื่อโรงเรียนส่งหนังสือขอซื้อแบบ ปพ.ต่างๆ 
 ๑.ลงรับหนังสือ 
 ๒.บันทึกเสนอ ผอ.สพป.ก าแพงเพชร เขต ๒ 
 ๓.อ่านหนังสือว่ามอบให้ใครซื้อเช่นมอบให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมอบให้ครูในโรงเรียนจัดซื้อ  
 ๔.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าหนังสือขึ้นเสนอจ านวน ๒ ฉบับ 
 ๕.หนังสือฉบับแรกท าถึงองค์การค้าของ สกสค. 
  ๕.๑ ส่งองค์การค้าของ สกสค.กรณีให้ส านักงานเขตพ้ืนที่จัดซื้อ 
  ๕.๒ให้กับโรงเรียนที่มอบหมายให้ครู/หรือบุคลากรทางการศึกษาถือไปซื้อที่องค์การค้า
ของ  สกสค.เอง 
 ๖.หนังสือฉบับที่ ๒อนุญาตให้โรงเรียนจัดซื้อเอกสารดังกล่าวได้ ถ้าจัดซื้อ ปพ.๑ ให้น าเอกสาร 
มาลงทะเบียนคุมไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด้วย  
 

หมายเหตุ  
การขออนุญาตจัดซื้อเอกสารส าคัญทางการศึกษา กรณีมอบหมายให้ครูในโรงเรียนเป็นผู้จัดซื้อสามารถถือ

หนังสือมาเองเพ่ือที่จะได้รับหนังสือเพ่ือไปจัดซื้อได้เลย  
 



 

-๒๑- 
 
   ๑.การสั่งซื้อ การควบคุม และการจัดเก็บรักษาระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.๑ในกรณีให้ สพป. 
เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อโดยส่งจดหมายมาซื้อแบบพิมพ์ที่องค์การค้าของ สกสค. และอค.เป็นผู้จัดส่งให้ สพป.  

๑.๑ โรงเรียนท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑.๒ ผอ.สพป.ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้าของ สกสค.โดยระบุรายการที่ซื้อจ านวน 

และโรงเรียนที่ขออนุญาตซื้อ ส่งให้องค์การค้าของ สกสค. 
๑.๓ เมื่อ อค.ได้รับจดหมายแล้วตรวจสอบลายเซ็นต์ ท าเรื่องขาย 
๑.๔ ส่งแบบพิมพ์ให้ สพป.ตามเอกสารสั่งซื้อ 
๑.๕ สพป.ลงทะเบียนแล้วแจ้งโรงเรียนมารับแบบพิมพ์ 
๑.๖ โรงเรียนน าแบบพิมพ์ที่ได้รับลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของโรงเรียน 

๒.การสั่งซื้อ การควบคุม และการจัดเก็บรักษาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  ในกรณี 
ให้โรงเรียนเป็นผู้ด าเนินการสั่งซื้อและมารับสินค้าที่องค์การค้าของ สกสค. 

๒.๑โรงเรียนท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยให้ระบุ  
ชื่อครูหรือบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนที่โรงเรียนมอบฉันทะในหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ด้วย  

๒.๒ ผอ.สพป.ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ-นามสกุลครู/ 
บุคลากรของโรงเรียนที่ได้รับมอบฉันทะจากโรงเรียนให้เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อผู้ได้รับ 

     มอบฉันทะต้องน าบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการไปแสดงต่อ องค์การค้าของ 
  สกสค.ด้วย 

๒.๓ โรงเรียนน าแบบพิมพ์ที่ได้รับลงบัญชีรับ – จ่ายแบบพิมพ์ของ สพป. ที่สพป. 
๒.๔ โรงเรียนน าแบบพิมพ์ที่ได้รับลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของโรงเรียน 

 

๓.การสั่งซื้อ การควบคุม และการจัดเก็บรักษาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  ในกรณี 
ให้ สพป.เป็นผู้ด าเนินการสั่งซื้อและมารับสินค้าที่องค์การค้าของ สกสค. 

๓.๑โรงเรียนท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๒ ผอ.สพป.ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ - นามสกุล 
     บุคลากรของ สพป.ที่ได้รับมอบฉันทะให้เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อท้ังนี้ผู้ที่ได้รับมอบฉันทะ 
     ต้องน าบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการไปแสดงต่อ องค์การค้าของ สกสค.ด้วย 
๓.๓ ผู้รับมอบฉันทะจาก สพป.น าแบบพิมพ์ที่ด้รับลงบัญชีรับ – จ่ายแบบพิมพ์ของ สพป. 
๓.๔  สพป. แจ้งให้โรงเรียนมารับแบบพิมพ์ที่ได้ขอซื้อไว้ 
๓.๕  โรงเรียนน าแบบพิมพ์ที่ได้รับลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของโรงเรียน 

 

 

 

 

 



 

-๒๒- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสั่งซ้ือเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนจัดท าหนังสือส่ังซื้อแบบพิมพ์ส่งให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สพป จัดท าหนังสือส่ังซื้อแบบพิมพ์ตามท่ีสถานศึกษาต้องการระบุจ านวน   

ชื่อสถานศึกษา ส่งให้องค์การค้าคุรุสภา/สพป.มอบหมายให้สถานศึกษาจัดซื้อ 

กรณีสถานศึกษาต้องการไปซื้อเอง   สพป. ด าเนินการซื้อให้สถานศึกษา 

               

  น าเอกสารส าคัญทางการศึกษาลงทะเบียน สพป (ปพ.๑) 

สถานศึกษาน าไปใช้ตามความต้องการ แจ้งสถานศึกษามารับเอกสาร    
พร้อมเงินค่าเอกสาร 

สถานศึกษาน าไปใช้ตามความต้องการ 

 



 

-๒๓- 

ตัวอย่างเอกสารการสั่งซื้อ ปพ. 
โรงเรียนมอบหมายให้บุคลากรซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานส าคัญทางการศึกษา 

 
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา     

ที ่ ศธ ๐๔๐๒๔/                            วันที่ ............................................ 
เรื่อง ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานส าคัญทางการศึกษา  
.....................................…………………………………………………………………………………………................................... 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒  

                เรื่องใหม่ 

  ด้วย  โรงเรียน ......... ต าบล........... อ าเภอ ...............  จังหวัดก าแพงเพชร  มีความประสงค์          
ขออนุญาตสั่งซื้อเอกสารส าคัญทางการศึกษา ดังนี้ 
  ๑. แบบ (ปพ.๑ : ป) ฉบับที่ใช้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ จ านวน ......... เล่ม 
  ๒. แบบ (ปพ.๓ : ป) ฉบับที่ใช้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ จ านวน .......... แผ่น  
   

                ข้อเท็จจริง 
  โรงเรียน บ้านท่ามะเขือ ไดร้ะบุความประสงค์ให้ นาย/นาง/นางสาว.......................................  
ต าแหน่ง...........โรงเรียน........... ต าบล.... อ าเภอ...... จังหวัดก าแพงเพชร  เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อเอกสารดังกล่าว    
ที่องค์การค้าของคุรุสภา 
     ข้อเสนอแนะ 
  ๑. เห็นควรจัดท าหนังสือสั่งซื้อเอกสารทางการศึกษาไปองค์การค้าของคุรุสภา 
               ๒. แจ้งโรงเรียน..................  
 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดลงนาม 
                                         
             (.....................................) 
          นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

               เจา้ของเรือ่ง 
 
     (...............................................) 
  .....................................  



 

 -๒๔- 
 

 

 

ที่ ศธ ๐๔๐๒๔/                ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
  ก าแพงเพชร  เขต  ๒  ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองขลุง 
                                                                            อ าเภอคลองขลุง จังหวัดก าแพงเพชร ๖๒๑๒๐ 
 

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

เรื่อง จัดซื้อเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
 

เรียน ผู้อ านวยการองค์การค้าของคุรุสภา 
 

  ด้วย ส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ ได้รับแจ้งจาก                  
โรงเรียน ....................... ต าบล............ อ าเภอ .............  จังหวัดก าแพงเพชร  มีความประสงค์ขออนุ ญาตสั่งซื้อ
เอกสารส าคัญทางการศึกษา ดังนี้ 
  ๑. แบบ (ปพ.๑ : ป) ฉบับที่ใช้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ จ านวน ..........เล่ม 
  ๒. แบบ (ปพ.๓ : ป) ฉบับที่ใช้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ จ านวน.......... แผ่น 
   

  ในการนี้  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒  ได้มอบ ให้นาย/นาง/
นางสาว/..........ต าแหน่ง............โรงเรียน......... ต าบล....... อ าเภอ........จังหวัดก าแพงเพชร  เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ
เอกสารดังกล่าวที่องค์การค้าของคุรุสภา 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการ  
 
         ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
โทร ๐๘๘๒๘๖๓๕๙๐ 
www.kpp2.go.th 

http://www.kpp2.go.th/


 

-๒๕- 

 

  

ที่ ศธ ๐๔๐๒๔/     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
         ก าแพงเพชร  เขต  ๒  ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองขลุง 
                                                                         อ าเภอคลองขลุง จังหวัดก าแพงเพชร ๖๒๑๒๐ 
 

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

เรื่อง  ขอจัดซื้อเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน............................. 
  

อ้างถึง หนังสือโรงเรียน ...............  ที่ ศธ ...............   ล งวันที่ ................................. 
   

  ตามหนังสือที่อ้างถึง  โรงเรียน............... ได้ระบุความประสงค์ให้ ให้นาย/นาง/นางสาว/..........
ต าแหน่ง............ โรงเรียน ......... ต าบล....... อ าเภอ ........ จังหวัดก าแพงเพชร  จัดซื้อแบบพิมพ์เอกสารส าคัญ          
ทางการศึกษา เพ่ือใช้ในกิจการของโรงเรียนความละเอียดแจ้งแล้วนั้น   

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ พิจารณาแล้วอนุญาตให้จัดซื้อ
เอกสารดังกล่าวไดแ้ละเม่ือได้รับเอกสารทางการศึกษา แบบ (ปพ.) แล้วขอให้โรงเรียนน ามาลงทะเบียนที่ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ ด้วย 

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการ 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
โทร ๐๘๘๒๘๖๓๕๙๐ 
www.kpp2.go.th 

http://www.kpp2.go.th/


 

-๒๖- 
ตัวอย่างเอกสารการสั่งซื้อ ปพ. 

โรงเรียนมอบหมายให้ สพป.กพ.2 ซื้อพิมพ์เอกสารหลักฐานส าคัญทางการศึกษา 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา     

ที ่ ศธ ๐๔๐๒๔/                            วันที่ ................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานส าคัญทางการศึกษา  
.....................................…………………………………………………………………………………………................................... 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒  
                เรื่องใหม่ 
  ด้วย  โรงเรียน................ ต าบล.................. อ าเภอ............... จังหวัดก าแพงเพชร มีความประสงค์
ขออนุญาตสั่งซื้อเอกสารส าคัญทางการศึกษา ดังนี้ 
  ๑. แบบ (ปพ.๓ : ป) ฉบับที่ใช้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ จ านวน .......... แผ่น 
  ๒. แบบ (ปพ.๒) ฉบับที่ใช้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน    
พ.ศ. ๒๕๕๑ จ านวน ........แผ่น 
  ๓. แบบ (ปพ.๓ : บ) ฉบับที่ใช้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ จ านวน ............ แผ่น  
   

                ข้อเท็จจริง 
  โรงเรียน .................... ได้ระบุความประสงค์ ให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ก าแพงเพชร เขต ๒ เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อเอกสารดังกล่าวที่องค์การค้าของคุรุสภา  
     ข้อเสนอแนะ 
  เห็นควร จัดท าหนังสือสั่งซื้อเอกสารทางการศึกษาไปองค์การค้าของคุรุสภา        

 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดลงนาม 
                                                   (...........................................)  

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

               เจา้ของเรือ่ง 
 
     (............................................) 
  ..................................  
  
 
 



 

-๒๗- 
 
 
 
 
ที่ ศธ ๐๔๐๒๔/                ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
  ก าแพงเพชร  เขต  ๒  ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองขลุง 
                                                                            อ าเภอคลองขลุง จังหวัดก าแพงเพชร ๖๒๑๒๐ 
 

 …………………………. 
 

เรื่อง จัดซื้อเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
 

เรียน ผู้อ านวยการองค์การค้าของคุรุสภา 
 

  ด้วย ส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ ได้รับแจ้งจาก               
โรงเรียน ………. ต าบล………… อ าเภอ ................. จังหวัดก าแพงเพชร  มีความประสงค์ขออนุ ญาตสั่งซื้อเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา ดังนี้ 
  ๑. แบบ (ปพ.๓ : ป) ฉบับที่ใช้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ จ านวน ............. แผ่น 
  ๒. แบบ (ปพ.๒) ฉบับที่ใช้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน    
พ.ศ. ๒๕๕๑ จ านวน................ แผ่น 
  ๓. แบบ (ปพ.๓ : บ) ฉบับที่ใช้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ จ านวน ................ แผ่น  
   

  ในการนี้ โรงเรียน.......................... ได้ระบุความประสงค์ ให้  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อเอกสารดังกล่าวที่องค์การค้าของคุรุสภา 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการ 
        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
โทร ๐๘๘๒๘๖๓๕๙๐ 
www.kpp2.go.th 

http://www.kpp2.go.th/


 

-๒๘- 

เรื่อง  การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) 

 วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือแจ้งให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทุกโรงเรียนในสังกัดทราบ ถึงการขอยกเลิกระเบียนแสดงผล 
การเรียน(ปพ.๑) เกิดความเสียหาย เนื่องจากพิมพ์ข้อมูลผิดพลาด ไม่สามารถใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้ 
จึงขอยกเลิก ตามประกาศดังแนบ 
  

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๑. บันทึกข้อความแจ้งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร  
 เขต ๒  ว่าด้วยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา เขต.............ขอยกเลิกระเบียนแสดงผล
การเรียน(ปพ.๑) เกิดความเสียหาย เนื่องจากพิมพ์ข้อมูลผิดพลาด จึงขอยกเลิก ตามประกาศดังแนบ 
  ๒. คัดส าเนาประกาศจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา เขต.............
การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑) – (ส าเนาถูกต้อง) 
  ๓. แจ้งผู้อ านวยการโรงเรียนทุกโรงเรียนในสังกัด 
  เรื่อง ยกเลิก ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑ 
  เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนทุกโรงเรียนในสังกัด  
  สิ่งที่ส่งมาด้วย ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เขต.............  

    ด้วย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา เขต.............  
ขอยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.๑) เกิดความเสียหาย เนื่องจากพิมพ์ข้อมูลผิดพลาด ไม่สามารถใช้เป็น
หลักฐานทางราชการได้ 

    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต๒ ขอแจ้งให้ทุก
โรงเรียนในสังกัด ทราบโดยทั่วกัน รายละเอียดตามประกาศท่ีส่งมาพร้อมหนังสือนี้  
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

-๒๙- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ     สพป.ก าแพงเพชร เขต ๒  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา      
ที่   ศธ ๐๔๐๒๔/                             วันที่ ………………………. 
เร่ือง  ยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) 
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ 
  เรื่องเข้าใหม่ 
  ด้วย มีโรงเรียนในสังกัดแจ้งขอยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) คือ  
 โรงเรียน …………. ต าบล.......... อ าเภอ.............. จังหวัดก าแพงเพชร แจ้งขอยกเลิก ปพ.๑ จ านวน .......... ฉบับ 

    

ข้อเท็จจริง   
  โรงเรียน.................... แจ้งขอยกเลิก ปพ.๑ จ านวน ......... ฉบับ  ชุดที่.............. เลขที่   ...........  . 
เนื่องจากพิมพ์ข้อมูลผิดพลาดไม่สามารถใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้ 
 

  ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
  ตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ ๖๑๖/๒๕๕๒ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่องการ
จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑) กรณีแบบพิมพ์มีการสูญหายหรือ
เสียหาย ให้ผู้ท าให้เกิดความสูญหายหรือเสียหาย รายงานต่อผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ ให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการสอบสวนและยกเลิก
เอกสารแบบพิมพ์ที่สูญหายหรือเสียหาย พร้อมแจ้ง สพฐ.กระทรวงทุกกระทรวง สพท.ทุกที่ เพื่อมิให้เจ้าหน้าที่      
รับพิจารณาระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ฉบับนั้น 
  ข้อเสนอ 
  เห็นควรด าเนินการดังนี้  
  ๑. ตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการสอบสวน  
  ๒. แจ้งโรงเรียนทราบ  
  ๓. ด าเนินการสอบสวนโรงเรียน.....................................  
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา   
                                                                                                                                
(........................................) 

                                                                       ...............................................  
      
     เจ้าของเรื่อง  
    (..............................................)           
        ....................................  



 

-๓๐- 
 

 
 
 
                                           

      ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ 
                                                                ที่            / ๒๕๖๒ 
       เรื่อง  แตง่ต้ังคณะกรรมการเพ่ือด าเนนิการสอบสวนกรณีแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียน  
     หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๑ป) พิมพ์ข้อมูลผิดพลาด  
                                                           ......................................... 
 ด้วย โรงเรียน ……………… ได้ด าเนินการจัดท าแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑ ป) เกิดความเสียหาย เนื่องจาก................... .ผิดพลาดไม่สามารถใช้เป็นหลักฐานทาง
ราชการได้ 

 ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินงานสอบสวนกรณีแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑: ป) ที่ผิดพลาดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้ 
 ๑. นายกฤษฎิ์อธิป ชุตินธรากร รอง ผอ.สพป.ก าแพงเพชร เขต ๒  ประธานกรรมการ  
 ๒. นางสาวชนม์ปกรณ์ เพ็งศิริ นักวิชาการศึกษาช านาญการ  กรรมการ  
 ๓. นางสาวสมใจ เหมบุตร  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  กรรมการ  
 ๔. นางปิยารัตน์ ยอดฉัตร  พนักงานราชการ    กรรมการ  
 ๕. นางสาวรุ่งณภา บุตรส าราญ พนักงานราชการ    กรรมการและเลขานุการ  

 ทั้งนี้ ให้กรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่ง ด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ตามค าสั่ง 
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.๖๑๖/๒๕๕๒ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการ
เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑) 

สั่ง  ณ  วันที่   เดือน.............พ.ศ. .................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-๓๑- 
 
 

 
 
 
ที่ ศธ ๐๔๐๒๔/      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

ก าแพงเพชร เขต ๒ ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองขลุง 
อ าเภอคลองขลุง จังหวัดก าแพงเพชร ๖๒๑๒๐ 

 

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

เรื่อง ยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑)  
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านเขาพริกไทย 
  

อ้างถึง   หนังสือโรงเรียนบ้านเขาพริกไทย ที่ ศธ ๐๔๐๒๔.๐๔๐ /๐๔๒   ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง แจ้งข อยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลางการศึกษา       
ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑ ป) ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ ขอเรียนว่า ตามค าสั่ง
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๘ เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผล       
การเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ข้อ ๔.๒ และข้อ ๔.๓ หากมีการสูญหายหรือเสียหาย     
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการสอบสวน ดังนั้นเพื่อให้การด าเนินการยกเลิกระเบียน
แสดงผลการเรียนดังกล่าวของโรงเรียน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ ได้แต่งตั้งคณะกรรมการฯเพื่อด าเนินการสอบสวน ในวันที่ .... เดือน......๒๕๖๒ 
เวลา ................ น. 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการ 
 

                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 
 
 
 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
โทร. ๐๘-๘๒๘๖-๓๕๙๐ 
www.kpp2.go.th 

http://www.kpp2.go.th/


 

-๓๒- 

 บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ     สพป.ก าแพงเพชร เขต ๒  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา      
ที่   ศธ ๐๔๐๒๔/                             วันที่ ………………………………….. 
เร่ือง  รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงโรงเรียน………….. แบบ (ปพ.๑) เสียหาย 
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..... 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ 
  เรื่องเดิม 
  ตามท่ีมีโรงเรียนในสังกัดแจ้งขอยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนของหลักสูตรขั้นพ้ืนฐาน        
แบบ (ปพ.๑)คือ โรงเรียน………….. แจ้งขอยกเลิก ปพ.๑ จ านวน………..ฉบับ ชุดที่ ............. เนื่องจาก...................
ผิดพลาดไม่สามารถใช้การได้ 

    

ข้อเท็จจริง 
 ๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ ได้แต่งตั้งคณะกรรมการ      

ตรวจสอบสวนข้อเท็จจริง ตามค าสั่งที่ ๙๑/๒๕๖๒ ลงวันที่ ............ เดือน...........พ.ศ................คณะกรรมการได้ไป
ด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงจากบุคคลที่เก่ียวข้องเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ ............ เดือน...........พ.ศ................ 

๒. ผลการตรวจสอบสวนปรากฏว่า (ปพ.๑ ป) ของทางโรงเรียน.เนื่องจาก....................ผิดและได้
ด าเนินการแก้ไขระเบียนแสดงผลการเรียนซึ่งมีข้อผิดพลาดเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
  ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
  ตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ ๖๑๖/๒๕๕๒ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่องการ
จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑) กรณีแบบพิมพ์มีการสูญหายหรือ
เสียหาย ให้ผู้ท าให้เกิดความสูญหายหรือเสียหาย รายงานต่อผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ ให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการสอบสวนและยกเลิก
เอกสารแบบพิมพ์ที่สูญหายหรือเสียหาย พร้อมแจ้ง สพฐ.กระทรวงทุกกระทรวง สพท.ทุกที่ เพื่อมิให้เจ้าหน้าที่รับ
พิจารณาระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑) ฉบับนั้น 
  ข้อเสนอ 
  เห็นควรรวมเรื่องจัดเก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐานต่อไป  
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา   
 

(.......................................) 
                 ...............................................  
     
 
     เจ้าของเรื่อง  
    (.........................................)  
           ............................  
 



 

-๓๓- 
 
 
 
 
 
 

ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒  
เรื่อง   ยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑)                                                           

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

  ด้วยระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑)                  
ของโรงเรียน  ………………. ต าบล................. อ าเภอ................ จังหวัดก าแพงเพชร แจ้งขอยกเลิก ปพ.๑       
จ านวน ...............ฉบับ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ เกิดความเสียหาย 
เนื่องจาก.......................ผิดพลาดไม่สามารถใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้ ดังนี้ 
  โรงเรียน........................... แจ้งขอยกเลิก ปพ.๑ จ านวน ............ ฉบับชุดที่ ……………… 
เลขที่ ................................                 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๔.๒และข้อ๔.๓ แห่งค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่สพฐ.๖๑๖/
๒๕๕๒           ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท าระเบียน แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   (ปพ.๑) จึงขอยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑)       
ชุดที่ และเลขที่ดังกล่าว เพื่อมิให้รับไว้เป็นหลักฐานทางราชการต่อไป 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

                          ประกาศ ณ วันท่ี ............ เดือน  ............... พ.ศ. .............  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-๓๔- 
 

 
 
 
ที่ ศธ ๐๔๐๒๔/      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

ก าแพงเพชร เขต ๒ ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองขลุง 
อ าเภอคลองขลุง จังหวัดก าแพงเพชร ๖๒๑๒๐ 

 

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

เรื่อง ยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑)  
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนทุกโรงเรียนในสังกัด 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ จ านวน ๑ ฉบับ  

  ด้วยระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑) ของ        
โรงเรียน   ................... สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ เกิดความเสียหาย 
เนื่องจาก...................................ผิดพลาดไม่สามารถใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้ 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ จึงประกาศยกเลิกระเบียนแสดง  
ผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ดังกล่าว รายละเอียดตามประกาศท่ีส่งมาพร้อมนี้      
เพ่ือมิให้เจ้าหน้าที่รับพิจารณาไว้เป็นหลักฐานทางราชการต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

                                                                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
โทร. ๐๘-๘๒๘๖-๓๕๙๐ 
www.kpp2.go.th 

http://www.kpp2.go.th/


 

-๓๕- 
 
 
 
 
ที่ ศธ ๐๔๐๒๔/      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

ก าแพงเพชร เขต ๒ ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองขลุง 
อ าเภอคลองขลุง จังหวัดก าแพงเพชร ๖๒๑๒๐ 

 

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

เรื่อง ยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑)  
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาทุกเขต  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒  จ านวน ๑ ฉบับ 

  ด้วยระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑)                  
ของโรงเรียน    ................. สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ เกิดความเสียหาย     
เนื่องจาก.........................ผิดพลาดไม่สามารถใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้ 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ จึงประกาศยกเลิกระเบียนแสดง 
ผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ดังกล่าว รายละเอียดตามประกาศท่ีส่งมาพร้อมนี้  
เพ่ือมิให้เจ้าหน้าที่รับพิจารณาไว้เป็นหลักฐานทางราชการต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

                                                                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
โทร. ๐๘-๘๒๘๖-๓๕๙๐ 
www.kpp2.go.th 

http://www.kpp2.go.th/


 

-๓๖- 
 
 
 
 
 
ที่ ศธ ๐๔๐๒๔/      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

ก าแพงเพชร เขต ๒ ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองขลุง 
อ าเภอคลองขลุง จังหวัดก าแพงเพชร ๖๒๑๒๐ 

 

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

เรื่อง ยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑)  
 

เรียน  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒   จ านวน ๑ ฉบับ  

  ด้วยระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑)                  
ของโรงเรียน  ..........................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒                
เกิดความเสียหาย เนื่องจาก.........................ผิดพลาดไม่สามารถใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้ 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ จึงประกาศยกเลิกระเบียน
แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑) ดังกล่าว รายละเอียดตามประกาศท่ีส่งมาพร้อม
นี้เพื่อมิให้เจ้าหน้าที่รับพิจารณาไว้เป็นหลักฐานทางราชการต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

                                                                     ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
โทร. ๐๘-๘๒๘๖-๓๕๙๐ 
www.kpp2.go.th 

http://www.kpp2.go.th/


 

-๓๗- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนจัดท าหนังสือแจ้งยกเลิก (ปพ) ส่งให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ออกค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการสอบสวนกรณีแบบพิมพ์ระเบียน
แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ) พิมพ์ข้อมูลผิด 

 

แจ้งนัดหมายทางโรงเรียนให้ทราบเพื่อ
เตรียมเอกสารประกอบในการสอบสวน 

  สพป. ด าเนินการตรวจสอบความผิดพลาด 
ในการสถานศึกษา 
               

  โรงเรียนเตรียมค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า (ปพ.-นายทะเบียน ,ผู้ทาน/ผู้พิมพ์ ,ผู้ตรวจ 
เขียนแถลง...ข้อผิดพลาดในการยกเลิก (ปพ).. ข้อความการสอบสวนข้อเท็จจริง 

ประกาศยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ) 

 

แจ้งประกาศยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ) 
ผอ.รร.ในสังกัด / ผอ.สพป.ประถมศึกษาและมัธยมศึกษาทุกเขต /  

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 



 

-๓๘- 

 

งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียน 

ลักษณะงาน 

เพ่ือสร้างเสริมสุขภาพ การด ารงสุขภาพ การป้องกันโรคและการสร้างเสริมสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพ      
และการป้องกันโรคทั้งโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 

ขอบเขตของงาน 
  ๑.  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 

๒. สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
๓. ผู้ปกครอง ชุมชนและสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 

คําจํากัดความ 
๑. สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกาย ด้วยการปฏิบัติดูแลอย่าง

ถูกสุขลักษณะ 
๒. อนามัย หมายถึง การบริโภค อุปโภคอย่างถูกต้องถูกสุขลักษณะ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา บุคลากรเห็นความส าคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัย              

ของนักเรียน 
     ๑.๑  รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพอนามัย                

จากกระทรวงและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
     ๑.๒ การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
     ๑.๓ สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู บุคลากร เป็นประจ า 
     ๑.๔ จัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
     ๑.๕ ประสาน ก ากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง  

 

 

 

 

 



 

 

 

                                                   - ๓๙ - 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสร้างความเข้าใจให้สถานศึกษา เห็นความส าคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัย
ของนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมสร้างความเข้าใจ 

 ถ่ายทอดองค์ความรู ้

 

ตรวจสุขภาพ 

 

 จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

 

 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

 จัดกิจกรรมประกวดสุขภาพ 

 

 



 

-๔๐- 

 
 
 
๒. ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น โครงการ

อาหารกลางวัน  โครงการอาหารเสริม (นม)  โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย)  โครงการเด็กไทยสุขภาพดี  
โครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ  โครงการเด็กไทยท าได้  โครงการเด็กไทยฟันดี  โครงการฟันสวยยิ้มใส  
โครงการมือสะอาดปราศจากโรค  โครงการควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ  โครงการส้วมสุขสันต์ โครงการ
โรงเรียนปลอดน้ าอัดลมและขนมกรุบกรอบ  โครงการโรงเรียนอ่อนหวาน  โครงการ สพป.อ่อนหวาน โครงการ
เด็กไทยแก้มใส เป็นต้น 

    ๒.๑ จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๒.๒ สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา  ครูอนามัยโรงเรียน และด าเนินการขับเคลื่อน 

ตามโครงการที่ก าหนด 
    ๒.๓ จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามก าหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
    ๒.๔ จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินโครงการต่อสาธารณชน 

โดยทั่วไป 
    ๒.๕ ประสาน ก ากับติดตามการด าเนินงานของโรงเรียน 
    ๒.๖ สรุปผลรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

-๔๑- 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการ 
ส่งเสริมสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 

สร้างองค์ความรู ้

 

ด าเนินกิจกรรมประกวด/แข่งขัน 

 

 จัดหาพ้ืนที่ หรือเวทีการแสดงผลงาน 

 

 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ประสาน  ก ากับ  ติดตาม 

 



 

-๔๒- 

๓. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะโภชนาการ
และสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด  โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหาอุปกรณ์แก่ผู้พิการและ
ผู้ด้อยโอกาส  

    ๓.๑ ประกาศ ประชาสัมพันธ์  ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ 
    ๓.๒ การเฝ้าระวัง ส ารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ 
    ๓.๓ การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ในการเสริมสร้างร่างกายให้ดีขึ้น 
    ๓.๔ จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสารการประกวดกิจกรรม

ต่าง ๆ 
    ๓.๕ การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
    ๓.๖ สรุปผลรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

-๔๓- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะและเฝ้าระวังติดตามดูแล
ภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด  โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหา
อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ประกาศ ประชาสัมพันธ์ 

 

เฝ้าระวัง/ส ารวจ 

 

ให้ความช่วยเหลือ 

 

 จัดกิจกรรมรณรงค์ ป้องกัน 

 

 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ก ากับ  ติดตาม 

 



 

 

 

-๔๔- 

๔. ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
        ๔.๑ ศึกษาสภาพปัญหา ด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

    ๔.๒ จัดท าเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมินและติดตาม 
    ๔.๓ ด าเนินการเก็บข้อมูล 
    ๔.๔ วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
    ๔.๕ สรุปรายงานผล เผยแพร่ผลการติดตาม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพปัญหา 

 

จัดท าเครื่องมือ 

 

ด าเนินการจัดเก็บข้อมูล 

 

 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 

 

 สรุปรายงานผล เผยแพร่ผลการติดตาม 



 

 

 

-๔๕- 

๕. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
              ๕.๑ บันทึกข้อความ/หนังสือราชการ 
              ๕.๒ หนังสือราชการประเภทภายนอก 
              ๕.๓ แบบฟอร์มการเขียนกิจกรรม/โครงการ เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
              ๕.๔ แบบประเมินติดตามผลการด าเนินโครงการต่างๆ 
 

๖. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
               ๖.๑ พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๐ 
               ๖.๒ แนวทางการด าเนินงานอนามัยโรงเรียน สพฐ. 
               ๖.๓ คู่มือการด าเนินการโครงการเด็กไทยสุขภาพดี  
               ๖.๔ คู่มือการด าเนินการโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ.๒๕๔๓ กรมอนามัย 
               ๖.๕ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 


