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บทที่ 1 

หน้าที่ของผู้เก่ียวข้องกับหลักฐานทางการศึกษา 

 การดําเนินงานด้านทะเบียนวัดและประเมินผลและการให้บริการข้อมูลทางการศึกษา จะเกี่ยวข้องกับ
องค์กรและบุคคลต่าง ๆ องคก์รปฐมภูมิได้แก่ สถานศึกษา ส่วนสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้น
สังกัดต่างมีบทบาทท่ีสําคัญเช่นเดียวกัน 

1. บทบาทหน้าที่ของสถานศึกษา 
 ผูบ้รหิารสถานศกึษา  
 1.1 เป็นเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.2 เป็นประธานคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวิชาการของสถานศึกษา 
 1.3 อนุมัติผลการประเมินผลการเรียนรายปี/รายภาค และตัดสินอนุมัติการเลื่อนช้ันเรียน การซ้ําช้ัน
การจบการศึกษา 
 1.4 ใหค้ําแนะนําข้อปรึกษาหารือเก่ียวกับการดําเนินงานแก่บุคลากรในสถานศึกษา 
 1.5 กํากับ ติดตามให้การดําเนินงานการวัดผลและประเมนิผลการเรียนบรรลุเป้าหมาย 
 1.6 นําผลการประเมินไปจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน กําหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาการจัด
การศึกษา 
 งานทะเบยีน 
 1.1 ปฏิบัติงานร่วมกับครูวัดผลในการรวบรวม ตรวจสอบและบันทึกผลการประมวลข้อมูลผลการ
เรียนของผู้เรียนแต่ละคน 
 1.2 ตรวจสอบและสรุปข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนรายบุคคลแต่ละช้ันปีและเมื่อจบการศึกษาเพ่ือ
เสนอรายช่ือผู้มีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์ใหค้ณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ ของสถานศึกษาให้
ความเห็นชอบและเสนอใหผู้บ้ริหารสถานศกึษาตัดสินและอนุมัติผลการเลื่อนช้ันเรียนและจบการศึกษาแต่ละ
ระดับ 
 1.3 จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษา 
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บทที่ 2 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 สถานศึกษาต้องจัดให้มีงานทะเบียนและแต่งต้ังผู้รับผิดชอบการจัดทํา จัดเก็บและการออกเอกสาร
หลักฐานการศึกษาอย่างเป็นระบบ การดําเนินการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ในรูปแบบของคณะกรรมการ
ฝ่ายต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง  
 การจัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาภายในสถานศึกษาเป็นบทบาทหน้าที่ของครูที่รับผิดชอบงาน
ทะเบียนและนายทะเบียนของโรงเรียนที่ต้องจัดทํา โดยการรวบรวมข้อมูลผลการเรียนของนักเรียนทุกคนตาม
ระดับการศึกษาเป็นรายปีในระดับประถมศึกษาและเป็นรายภาคในระดับมัธยมศึกษา ต้องตรวจสอบข้อมูลให้
ถูกต้องก่อนที่จะประมวลผลการเรียนรู้ของผู้เรียน เป็นรายช้ันปีหรือรายภาคเรียนในแต่ระดับการศึกษา และ
ควรจัดเก็บข้อมูลให้เป็นระบบ โดยอาจพัฒนาโปรแกรมการกรอกข้อมูลและการประมวลผลข้อมูล 
 เอกสารหลักฐานการศึกษาแบ่งได้เป็น 2 ประเภท ได้แก่ เอกสารหลักฐานที่สถานศึกษากําหนด
รูปแบบขึ้นใช้เอง และเอกสารหลักฐานบังคับแบบตามที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 

ประเภทที่ 1 เอกสารหลกัฐานการศกึษาทีก่ระทรวงศึกษาธกิารกาํหนด 
 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ได้แก่  
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
 2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 3. แบบรายงานผู้สําเร็จการศกึษา (ปพ.3) และ 

ประเภทที่ 2 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษากําหนด 
 เป็นเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําขึ้นเพ่ือบันทึกพัฒนาการ ผลการเรียนรู้และข้อมูลสําคัญ เก่ียวกับ
ผู้เรียน เช่น แบบรายงานประจําตัวนักเรียน แบบบันทึกผลการเรียนประจํารายวิชา ระเบียนสะสม ใบรับรอง
ผลการเรียน และเอกสารอ่ืน ๆ ตามวัตถุประสงค์ของการนําเอกสารไปใช้ 

 1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด (แบบบังคับ)  
  1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
   เป็นเอกสารแสดงผลการเรียนและรับรองผลการเรียนรู้ของผู้เรียนตามรายวิชา ผล
การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และผลการประเมิน
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ปพ.1) ซึ่งสถานศึกษาจัดทําขึ้นเป็นรายบุคคลเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับรองผลการ
เรียน และใช้เป็นเอกสารสําหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันวุฒิการศึกษาของผู้เรียนสถานศึกษาต้อง
ดําเนินการจัดทําโดยใช้แบบพิมพ์และวิธีการ ที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด เพ่ือใช้รูปแบบการจัดทํา การ
ควบคุม และการตรวจสอบ รับรองเอกสาร เป็นไปอย่างมีเอกภาพและมีมาตรฐานในการดําเนินการอย่าง
เดียวกัน 
  
ข้อกําหนดของเอกสาร มีดังน้ี 
 1. สถานศึกษา จะต้องจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนของผู้เรียน ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการ
กําหนด โดยสถานศึกษาต้องสั่งซื้อจากหน่วยงานที่กระทรวงศึกษาธิการมอบหมายให้จัดพิมพ์ จําหน่าย เพ่ือให้ 
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ใช้เป็นแบบเดียวกัน ซึ่งจะทําให้เกิดความสะดวกในการตรวจสอบข้อมูลและส่งต่อเอกสสารระหว่างสถานศึกษา
และหน่วยงานต่าง ๆ  
 2. สถานศึกษาต้องจัดทําต้นฉบับ ระเบียนแสดงผลการเรียนของผู้เรียนทุกคนเก็บรักษาไว้ตลอดไป
และระมัดระวังดูแลรักษาไม่ใช้ชํารุดเสียหาย สูญหาย หรืทอมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลเป็นอันขาด และ
เพ่ือความสะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารน้ีไว้ในรูปของซีดีรอม หรือเทคโนโลยี
อ่ืนใดอีกทางหน่ึงก็ได้ 
 3. เมื่อผู้เรียนสําเร็จการศึกษาแต่ละระดับการศึกษา สถานศึกษาต้องจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน
ให้แก่ผู้เรียน โดยคัดลอกข้อมูลจากต้นฉบับที่สถานศึกษาได้จัดทําไว้ให้ครบถ้วน สมบูรณ์ อย่าให้ตกหล่นหรือ
ผิดพลาดได้เป็นอันขาด 
 4. กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษา สถานศึกษาจะต้องจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียนในช้ัน
ปีหรือภาคเรียนที่มีระดับผลการเรียนแล้ว โดยคัดลอกข้อมูลจากต้นฉบับที่เป็นปัจจุบันให้ถูกต้องสมบูรณ์ ให้
ผู้เรียนนําไปเป็นหลักฐานการสมัครเข้าเรียนที่สถานศึกษาใหม่  
 5. กรณีผู้เรียนรับระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียนตนไปแล้ว เกิดการชํารุดเสียหาย ถ้าผู้เรียน
ต้องการเอกสารฉบับใหม่ ให้สถานศึกษาออกเอกสารฉบับใหม่แก่ผู้เรียน โดยคัดลอกจากต้นฉบับเอกสารท่ี
รักษาไว้โดยหัวหน้าสถานศึกษาและนายทะเบียนที่ปฏิบัติหน้าที่ในขณะนั้นเป็นผู้ลงนามในเอกสาร 
 6. กรณีผู้เรียนต้องการใบแสดงผลการเรียนที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ออกเอกสารโดยมีข้อมูลที่สําคัญ 
เพ่ือการสื่อสารส่งต่อให้กับสถานศึกษาในระดับที่สูงขึ้น หรือส่งต่อให้กับหน่วยงานที่รับสมัครเข้าทํางาน สํานัก
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้กําหนดรูปแบบการจัดทําใบแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษ 
(Transcript) เพ่ือให้เป็นรูปแบบมาตรฐาน และสถานศึกษาสามารถนําไปใช้เป็นแนวทางการจัดทําได้ 
 7. กรณีต้นฉบับเอกสารเกิดการสูญหายให้แจ้งยกเลิกการใช้เอกสารทันที 

2. บทบาทหน้าที่ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด มีบทบาทหน้าที่สนับสนุนการดําเนินงานของ
สถานศึกษาในด้านต่าง ๆ รวมทั้งการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรสถานศึกษา ซึ่งสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาควรสนับสนุนการดําเนินการของสถานศึกษา ดังน้ี 
 1. การสร้างความรู้ ความเข้าใจกับบุคลากรในสถานศึกษาที่เก่ียวกับการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 และการเทียบโอนผลการเรียน 
 2. การจัดทําระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
 3. การส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ การประเมิน การอ่าน คิด
วิเคราะห์และเขียน การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 4. การส่งเสริมให้ครู บุคลากรในสถานศึกษา มีความรู้ ความเข้าใจในแนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลตลอดจนความเข้าใจในเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลรูปแบบต่าง ๆ โดยเน้นการประเมินตาม
สภาพจริง เช่น การประเมินการปฏิบัติงาน การประเมินด้วยแฟ้มสะสมงาน หรือการประเมินด้วยการสื่อสาร
ส่วนบุคคล เช่น การซักถาม การสัมภาษณ์ เป็นต้น  
 5. การส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนาเครื่องมือ บริหารจัดการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
และการจัดเก็บเอกสารหลักฐานการศึกษาอย่างเป็นระบบ  
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 6. การให้คําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ การจัดทําเอกสารหลักฐาน
การศึกษา 
 7. การประเมินคุณภาพผู้เรียนที่ดําเนินการโดยเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด และ
ระดับชาติ  
 8. อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม  
 ปัจจุบันเขตพ้ืนที่การศึกษา มีบทบาทในการส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาและพัฒนางานด้าน
วิชาการมากขึ้น โดยเฉพาะภารกิจในการสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บเอกสารหลักฐานการศึกษาและการให้บริหาร
ข้อมูลทางการศึกษา เช่น การตรวจสอบและรับรองวุฒิการศึกษา การออกเอกสารการศึกษา สามารถ
สนองตอบต่อความต้องการของผู้รับบริการ สร้างความพึงพอใจได้สูงสุด 
 
1.1 การสั่งซ้ือ ควบคุม และการจัดเก็บรักษาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
 ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) เป็นเอกสารหลักฐาน               
ที่โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัด ในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะต้องดําเนินการจัดทําให้เป็นแนวทางเดียวกัน โดย
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อให้โรงเรียนทุกแห่ง ทุกสังกัดในเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่รับผิดชอบตามข้ันตอน ดังน้ี  

กรณีที่ 1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ดําเนินการจัดซ้ือ (แบบควบคุม) (กรณีซื้อทางไปรษณีย์)                   
มีขั้นตอนดังน้ี  
 1. ผู้บริหารโรงเรียน ทําหนังสือแจ้งความประสงค์ของซื้อแบบพิมพ์ พร้อมแนบสําเนาใบเสร็จค่าแบบ
พิมพ์ และแบบใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ (แบบควบคุม) ถึงผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
สงขลา เขต 2 
 2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.1) ถึงองค์การค้าของสกสค. โดยระบุ 
  - โดยระบุโรงเรียนที่จะสั่งซื้อแบบพิมพ์และแจ้งไปยังองค์การค้าของสกสค.  
  - ชนิดของแบบพิมพ์ (แบบพิมพ์ปกติหรือแบบพิมพ์สําหรับพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์) จํานวน
แบบพิมพ์ จําแนกเป็นระดับช้ันว่ามีระดับช้ันละกี่เล่ม (1 เล่ม มี 50 แผ่น) 
 3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้โรงเรียนมารับแบบพิมพ์ที่ได้สั่งซื้อไว้ 
 4. เมื่อได้รับแบบพิมพ์ ผู้ที่ได้รับมอบฉันทะของโรงเรียนดังกล่าว นําแบบพิมพ์น้ันมาควบคุมหมายเลข 
ชุดที่ เลขที่ ในบัญชีรับ – จ่าย แบบพิมพ์ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5. ให้ผู้รับมอบฉันทะของโรงเรียน นําแบบพิมพ์น้ันมาควบคุมหมายเลข ชุดที่ เลขที่ ในบัญชีรับ – จ่าย 
แบบพิมพ์ของสถานศึกษาและจัดเก็บรักษาไว้อย่างดีต่อไป 
   
กรณีที่ 2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบฉันทะให้โรงเรียนเป็นผู้ดําเนินการจัดซ้ือเอง(แบบควบคุม) 
(กรณีซื้อด้วยตนเอง) มีขั้นตอนดังน้ี 
 1. ผู้บริหารโรงเรียน ทําหนังสือแจ้งความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.1) และแจ้งขอไปซื้อแบบ
พิมพ์ด้วยตนเอง โดยจะต้องสําเนาบัตรประชาชนของผู้ซื้อและแนบลายมือช่ือผู้ขอจัดซื้อแบบพิมพ์ดังกล่าว
มายังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
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    - โดยระบุช่ือ – สกุลครู หรือบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนที่ได้รับมอบหมายให้เป็น
ผู้ดําเนินการจัดซื้อโดยผู้ที่ได้รับมอบฉันทะต้องนําบัตรประชาชนหรือบัตรข้าราชการไปแสดงด้วย 
  - ชนิดแบบพิมพ์ (แบบพิมพ์ปกติ หรือแบบพิมพ์สําหรับพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์) จํานวนแบบ
พิมพ์จําแนกเป็นระดับช้ันว่ามีระดับช้ันละกี่แผ่น  
 2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 ออกหนังสือการซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.1) ถึง
องค์การค้าของสกสค. โดยระบุ 
  - ช่ือ – สกุลของครูหรือบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนที่ได้มอบหมายในข้ันตอนที่ 1 
เป็นผู้ได้รับมอบฉันทะดําเนินการจัดซื้อ 
  - ช่ือโรงเรียน ช่ืออําเภอ ลักษณะแบบพิมพ์ จํานวนแบบพิมพ์ จําแนกเป็นระดับช้ันว่ามี
ระดับช้ันละกี่เล่ม 
 3. เมื่อได้รับระเบียนแสดงผลการเรียนครบถ้วนและถูกต้องแล้ว ให้นําแบบพิมพ์ดังกล่าวมาควบคุม 
หมายเลข ชุดที่ เลขที่ ในบัญชีรับ-จ่าย แบบพิมพ์ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2
ก่อนนําไปใช้ 
 4. หลังจากน้ันให้โรงเรียนนําแบบพิมพ์มาควบคุมหมายเลข ชุดที่ เลขที่ ในบัญชีรับ-จ่ายแบบพิมพ์ของ
โรงเรียนและจัดเก็บรักษาไว้อย่างดีต่อไป  

หมายเหตุ  
 1. แบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ที่จัดซื้อมาให้ใช้เฉพาะในโรงเรียนจัดซื้อเท่าน้ัน ห้าม
ให้โรงเรียนอ่ืนยืม แลกเปลี่ยน ระหว่างโรงเรียนเป็นอันขาด 
 2. แบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ที่โรงเรียนจัดซื้อมาและไม่ประสงค์จะนํามาใช้ 
สถานศึกษาต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป 
 3. เมื่อโรงเรียนจะต้องออกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้ผู้เรียน โรงเรียนต้องทําบัญชีจ่าย
แบบระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ในทุกกรณีและบันทึกในสมุด
จดหมายเหตุรายวันของโรงเรียนทุกคร้ังที่มกีารออกเอกสาร 
 4. ในการสั่งซื้อแบบพิมพ์ ขอให้โรงเรียนดําเนินการสั่งซื้อระหว่างเดือนกันยายน – พฤศจิกายน ของ
ทุกปี เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถนํามาออกให้กับเด็กนักเรียนได้ทันตามเวลาที่จบการศึกษา  

1.2 ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
 เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่สถานศึกษาออกให้กับผู้สําเร็จการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี และผู้สําเร็จ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 12 ปี เพ่ือแสดงศักด์ิและสิทธ์ิของผู้สําเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรน้ัน 

ข้อกําหนดของเอกสาร มีดังน้ี 
 1. เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาของผู้สําเร็จการศึกษาเป็นรายบุคคล 
 2. เป็นเอกสารที่จะออกให้แก่ผู้สําเร็จการศึกษา โดยสมบูรณ์แล้วดังน้ี 
  1) ผู้สําเร็จการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี (ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3) 
  2) ผู้สําเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 12 ปี (ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 6)  
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 3. กระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้กําหนดแบบพิมพ์รูปแบบเอกสาร ใบแทนเอกสาร เพ่ือให้สถานศึกษา
นําไปใช้ออกให้แก่ผู้เรียนที่สําเร็จการศึกษา โดยสถานศึกษาเป็นผู้ควบคุมการจัดทํา การเก็บรักษาและการออก
เอกสารทั้งการออกใบแทนเอง 
 4. กรณีผู้เรียนรับเอกสารไปแล้ว ถ้าผู้เรียนมีความประสงค์ขอรับเอกสารน้ีใหม่ สถานศึกษาจะต้อง
ออกใบแทนให้ โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
 5. สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษา และควบคุมแบบพิมพ์ของเอกสารให้ปลอดภัยอย่าให้ชํารุดเสียหาย
หรือมีผู้นําไปใช้ในทางมิชอบเป็นอันขาด 
การสั่งซ้ือ ควบคุม และการจัดเก็บรักษาประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
 เอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2) เป็นเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่ง ทุกสังกัด
ในระดับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะต้องดําเนินการจัดทําให้เป็นแนวทางเดียวกันโดย
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อให้โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดในเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่รับผิดชอบ โดยมีขั้นตอนการดําเนินงาน 2 กรณี (เหมือนการจัดซื้อ ปพ.1)  

1.3 แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
 เป็นหลักฐานสําหรับอนุมัติการจบการศึกษาตามหลักสูตรของผู้เรียนในแต่ละรุ่นโดยบันทึกรายงานช่ือ
และข้อมูลของผู้จบการศึกษา ระดับประถมศึกษา (ป.6) ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ (ม.3) ผู้จบการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานตามหลักสูตร (ม.6) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานสําหรับการตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้เป็นผู้สําเร็จ
การศึกษาและใช้ในการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสําเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สําเร็จการศึกษาแต่ละ
คน 

ข้อกําหนดของเอกสาร มีดังน้ี 
 1. เป็นเอกสารสําหรับรายงานข้อมูลผู้สําเร็จหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละระดับการศึกษา 
ได้แก่ ระดับประถมศึกษา (ป.6) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6)  
 2. ให้สถานศึกษาใช้แบบพิมพ์เอกสารตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
 3. ให้สถานศึกษาจัดทําเอกสารนี้สําหรับระดับประถมศึกษา (ป.6) จํานวน 2 ชุด  โดยเก็บรักษาไว้ที่
สถานศึกษา 1 ชุด ส่งเก็บที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน 1 ชุด สําหรับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) 
และช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้สถานศึกษาจัดทํา จํานวน 3 ชุด โดยเก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา 1 ชุด ส่งเก็บ
รักษาที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน 1 ชุด และส่งเก็บรักษาที่กระทรวงศึกษาธิการอีก 1 ชุด ชุดที่เก็บ
รักษาที่กระทรวงศึกษาธิการถือเป็นเอกสารต้นฉบับ ทั้งนี้ให้จัดทําเป็นฉบับตัวจริงในแบบ ปพ.3 ที่ซ้ือจาก 
สกสค. ด้วยตัวพิมพ์หรือลายมือให้เหมือนกันทุกชุดโดยไม่ใช้การถ่ายเอกสาร  
 4. สถานศึกษาและหน่วยงานท่ีจัดเก็บรักษาเอกสารน้ี จะต้องดูแลรักษาเอกสารอย่าให้ชํารุดเสียหาย 
สูญหาย หรือข้อมูลถูกเปลี่ยนแปลงแก้ไขเป็นอันขาด และต้องเก็บรักษาไว้ในสถานศึกษาที่ที่มีความปลอดภัยไว้
ตลอดไป เพ่ือความสะดวกในการค้นหาข้อมูลในเอกสารน้ีไว้ในรูปของ ซีดีรอม หรือเทคโนโลยีอ่ืนใดอีกทางหน่ึง
ก็ได้ 
 5. สถานศึกษาจะต้องจัดส่งเอกสารที่จัดทําเรียบร้อยแล้วไปให้หน่วยงานที่กําหนดภายในเวลา 30 
วัน หลังจากผู้เรียนได้รับการอนุมัติให้สําเร็จการศึกษา การจัดส่งเอกสารไม่ตรงกับเวลาหรือล่าช้าถือว่าเป็น
ความบกพร่องต่อหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ  
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การสั่งซ้ือ ควบคุม และการจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
 แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดในระดับหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะต้องดําเนินการจัดทําให้เป็นแนวทางเดียวกัน โรงเรียนสามารถสั่งซื้อโดยตรง
ได้ที่องค์การค้าของ สกสค. โดยหัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อ  
  วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของรายงานที่กรอกใน ปพ.3 
 1. ใช้แบบพิมพ์ที่จัดซื้อจาก องค์การค้า สกสค. พิมพ์ด้วยหมึก Prit ชนิดพ่นหรือหัวฉีดสีดําหรือเขียน
ด้วยหมึกซึม/หมึกเจลสีดํา ตัวหนังสือคมชัด (ห้ามใช้ปากกาลูกลื่นสีดํา) เป็นระเบียบ อ่านง่าย ตัวเลขที่เขียน
หรือพิมพ์ควรเป็นเลขฮินดูอารบิก เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบและจัดทําเอกสารทางการศึกษาเป็น
ภาษาอังกฤษ  
 2. กรอก ปพ.3 โดยใช้แผ่น ปพ.3 ด้านหน้า (10 คน) ซึ่งมีตราครุฑสีดําเป็นที่สังเกตและด้านหลัง 
(14 คน) แล้วจึงเริ่มแผ่นต่อไปในลักษณะเดียวกัน กรณีนักเรียนจบในหน้าที่ 1 ไม่ถึง 10 คน ในแบบพิมพ์
ชนิดคอมพิวเตอร์ ต้องมีช่องตารางตามฟอร์ม ทั้งหมด 10 ช่องใหญ่ และหน้าที่ 2 ต้องมีตาราง 14 ช่องใหญ่ 
เสมอ 
 3. “หน้า” กรอกเลขลําดับ จากหน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายของจํานวนหน้า ปพ.3 ที่กรอกข้อมูลผู้ที่
สําเร็จการศึกษาในแต่ละคร้ังหรือแต่ละรุ่นที่อนุมัติการจบหลักสูตร 
 4. “สําเร็จการศึกษาภาคเรียนที่..........ปีการศึกษา..............” กรอกภาคเรียนโดยระบุว่าเป็นภาคเรียน
ที่ 1 หรือ 2 (รวมภาคเรียนฤดูร้อน) ปีการศึกษาให้เขียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยปีการศึกษา 
การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.2549 ซึ่งมีสาระสําคัญเก่ียวข้องกับการกรอก ปพ.3 ซึ่งสรุปว่าในรอบปี
การศึกษาหน่ึง วันเริ่มต้นปีการศึกษา คือวันที่ 16 พฤษภาคม ของ พ.ศ.หน่ึง จนถึง วันที่ 15 พฤษภาคม ของ 
พ.ศ.ถัดไป สถานศึกษาสามารถอนุมัติการจบการศึกษาได้ตลอดปีที่มีผู้จบการศึกษา จึงมีทั้งผู้จบการศึกษาใน
รุ่นปกติ และไม่พร้อมรุ่น สามารถพิจารณาได้ ดังน้ี 
  4.1 การอนุมัติจบการศึกษาพร้อมรุ่นสถานศึกษาอนุมัติจบการศึกษารุ่นปกติในช่วงเดือน
มีนาคมของทุกปี เป็นการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 2 ของปีการศึกษา  
  4.2 การอนุมัติจบการศึกษาไม่พร้อมรุ่นผู้เรียนที่มีคุณสมบัติยังไม่ครบตามเกณฑ์การจบ
การศึกษาในรุ่นปกติ จําเป็นต้องเรียนต่อเพ่ือให้จบหลักสูตร หรือต้องแก้ไขผลการเรียน เน่ืองจากสอบไม่ผ่าน
หรือด้วยเหตุจําเป็นบางประการ และเมื่อได้เปลี่ยนผลการเรียนหรือเรียนซ้ําตามกรณี และมีคุณสมบัติครบตาม
เกณฑ์การจบการศึกษาแล้ว สถานศึกษาสามารถอนุมัติจบการศึกษาให้ผู้เรียนได้ตลอดปีที่มีผู้จบการศึกษาจริง 
โดยไม่ต้องรอจนถึงปลายภาคหรือปลายปีการศึกษา ตามช่วงเวลาของภาคเรียนที่ 1 และภาคเรียนที่ 2 ดังน้ี  
   1) ช่วงเดือนพฤศจิกายนถึงเดือนมีนาคมของทุกปี (1 พฤศจิกายน – 31 มีนาคม) 
เป็นการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 2 
   2) ช่วงเดือนเมษายนของทุกปี (1-30 เมษายน) หรือภาคฤดูร้อน เป็นการจบ
การศึกษาในภาคเรียนที่ 2  
   3) ช่วงเดือนพฤษภาคมของทุกปี (1-15 พฤษภาคม) เป็นการจบการศึกษาในภาค
เรียนที่ 2 
   4) ช่วงเดือนพฤษภาคมถึงเดือนตุลาคมของทุกปี (16 พฤษภาคม – 31 ตุลาคม) 
เป็นการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 1  
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ตารางตัวอย่างการระบภุาคเรียนและปกีารศกึษาที่อนุมัติจบการศกึษา 
สําเร็จการศกึษาภายในวัน เดือน ป ี ภาคเรียนที ่ ปี

การศกึษา 
หมายเหต ุ

16 พ.ค.2558-31 ต.ค.2558 1 2558 วันที่ เดือน ปี พ.ศ.ที่สําเร็จการศึกษา 
1 พ.ย.2558 – 31 มี.ค.2559 2 2558 ใน ปพ.3 (ใต้ช่ือ ผอ.สถานศึกษา) เป็น 
1 เม.ย.2559 – 30 เม.ย.2559 2 2558 วันที่ เดือนปี พ.ศ.ที่อนุมัติจบ 
1 พ.ค.2559 – 15 พ.ค.2559 2 2558 การศึกษา ซึ่งจะระบุไว้ตรงกันกับที่ 
16 พ.ค.2559 – 31 ต.ค.2559 1 2559 ระบุในปพ.1 และ ปพ.2 และในแบบ 
1 พ.ย.2559 – 31 มี.ค.2560 2 2559 รายงานการออกประกาศนียบัตร ไม่ว่า 
1 เม.ย.2560 – 30 เม.ย.2560 2 2559 สถานศึกษาจะจัดทํา ปพ.3 เสร็จสิ้น 
1 พ.ค.2560 – 15 พ.ค.2560 2 2559 และผอ.จะลงนามเมื่อใดก็ตาม วันที่ 
16 พ.ค.2560 – 31 ต.ค.2560 1 2560 เดือน ปีพ.ศ.จะไม่เปลี่ยนแปลงไปตาม 
1 พ.ย.2560 – 31 มี.ค.2561 2 2560 วันที่จัดทํา ปพ.3 สําเร็จเสร็จสิ้น 
1 เม.ย.2560 – 30 เม.ย.2561 2 2560 สรุป ข้อมูลวันที่จบการศึกษาใน 
1 พ.ค.2561 – 15 พ.ค.2561 2 2560 ปพ.1,ปพ.2 และปพ.3 ต้องตรงกัน

 
 ดังน้ัน ผู้สําเร็จการศึกษาในช่วงต้ังแต่วันที่ 16 พฤษภาคม 2559 จึงถึงวันที่ 31 ตุลาคม 2559            
ที่ตกรุ่นมาจากรุ่นที่แล้วจะได้รับการอนุมัติจบหลักสูตรในภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2559 
 ภาคเรียนฤดูร้อน เริ่มต้ังแต่วันปิดภาคเรียนที่สอง (1 เมษายน) จนถึงวันก่อนเปิดภาคเรียนที่หน่ึง (15 
พฤษภาคม) ซึ่งภาคเรียนฤดูร้อนนับเป็นการเรียนในช่วงเวลาของภาคเรียนที่ 2 
 5. “โรงเรียน..........ตําบล/แขวง..........อําเภอ/เขต...........จังหวัด” กรอกให้ถูกต้องครบถ้วนชัดเจนตรง
บรรทัด 
 6. “ลําดับที่............” กรอกเลขลําดับ 1,2,3...........จากน้อยไปมาก ของผู้จบหลักสูตรเรียงลําดับจาก
คนแรกถึงคนสุดท้ายของการอนุมัติการจบหลักสูตรแต่ละคร้ัง 
 7. “เลขประจําตัวนักเรียน” เรียงลําดับเลขที่ จากน้อยไปหามาก ตามเลขที่ในทะเบียนนักเรียนเลข
ประจําตัวประชาชนให้ลงตามทะเบียนบ้าน (ทร.14) ดังน้ี 3 6305 000252 25 5 ไม่ต้องขีด – 
 8. “ชุดที่ ปพ.1............เลขที่ ปพ.1...........” นําเลข” ชุดที่...........เลขที่.........จากปพ.1ของผู้ที่สําเร็จ
การศึกษาแต่ละคนมากรอกลงใน ปพ.3 ให้ถูกต้องตรงกันทุกราย โดยชุดที่ต้องเป็นเลข 5 หลัก เช่น ชุดที่ 
00007 เลขที่ ปพ.1 ต้องเป็นเลข 6 หลัก เช่น 056231 
 9.”เลขที่ ปพ.2:บ” ใน ปพ.3 ระดับ ม.3 และม.6 กรอกเลขท่ีตามลําดับ 1,2,3........โดยเร่ิมจากคน
แรกเป็นเลขที่ 1 จนถึงคนสุดท้ายของการอนุมัติการจบหลักสูตรในแต่ละครั้งหรือแต่ละรุ่น การอนุมัติแต่ละ
ครั้งให้ขึ้นเลขที่ 1 ใหม่ทุกคร้ัง และเลขที่ประกาศนียบัตร จะมีจํานวนเท่ากับจํานวนผู้จบการศึกษาไม่ต้องมีเลข 
0 นําหน้า และไม่มี/พ.ศ.ตามหลัง  
 10.”ช่ือ ช่ือสกุล” ของนักเรียนและบิดาต้องกรอกให้ถูกต้องชัดเจน คํานําหน้านาม ฐานันดรศักด์ิ 
ราชทินนาม ยศ ให้ใช้คําเต็ม เช่น เด็กชาย เด็กหญิง นาย นางสาว หม่อมหลวง ร้อยตํารวจโท เป็นต้น 
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 11. นักเรียนที่มีอายุครบ 15 ปีบริบูรณ์ (โดยนับจากวัน เดือน ปีเกิด ถึงวันอนุมัติการจบหลักสูตร) 
จะต้องเปลี่ยนคํานําหน้านามจากเด็กชาย......เด็กหญิง เป็น นาย......นางสาว  การพิมพ์คํานําหน้าให้พิมพ์ตัว
เต็มและติดกันไม่เว้นวรรค เช่น เด็กชายวสุ  ใจภูผา  
 12. “วัน เดือน ปีเกิด” จะต้องพิมพ์หรือเขียนเต็ม เช่น “20 เมษายน 2545”  
 13. หากนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือมีแต่ไม่ครบถ้วนทําให้การกรอกข้อมูลไม่
สมบูรณ์ ให้ขีดเครื่องหมาย – ห้ามกรอกช่ือบิดาบุญธรรมหรือมารดาบุญธรรม หรือผู้ที่มิใช่บิดา มารดา ผู้ให้
กําหนดผู้เรียน และต้องมีหัวหน้าสถานศึกษาบันทึก ด้วยหมึกสีแดงและลงลายมือชื่อรับรอง ข้อความในช่อง
หมายเหตุว่า “ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร” 
 14. ช่อง “สรุปผลการเรียน.............” ประกอบด้วย “หน่วยการเรียนที่เรียน” และ “หน่วยการเรียน
ที่ได้” ต้องกรอกแต่ละช่องให้ชัดเจนและถูกต้องตรงตาม ปพ.1 และเป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตร (ไม่ตํ่า
กว่าเกณฑ์การจบหลักสูตรที่โรงเรียนกําหนด) กรณีการโอนผลการเรียนมาจากท่ีอ่ืน ต้องนํามารวมในช่อง
สรุปผลการเรียนด้วย 
 15. “ช่องหมายเหตุ” มีไว้สําหรับบันทึกรายละเอียดการแก้ไขเปลี่ยนแปลง รายการใน ปพ.3 เช่น 
กรณีการเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุลระหว่างเรียน ต้องระบุช่ือ ช่ือสกุลเดิมไว้ด้วย 
 16. “จํานวนนักเรียนที่จบตามหลักสูตร” โรงเรียนจะต้องกรอกยอดรวมของจํานวนนักเรียนที่จบ
หลักสูตรทั้งหมดของการอนุมัติการจบหลักสูตรแต่ละคร้ัง/แต่ละรุ่น ในช่องที่ระบุ ชาย หญิง และรวมในทุก
แผ่นและจะเป็นตัวเลขตรงกันทุกแผ่น  
 17. “ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ นายทะเบียน” ต้องลงลายมือช่ือ (ลายเซ็น) ให้ครบทุกแผ่นด้วย
ปากกาหมึกสีดําหรือนํ้าเงิน ไม่ใช้ปากกาลกูลื่นสีดํา ผู้เขียนและผู้ทาน ผู้ตรวจควรเป็นคนละคนกัน  
 18. “วันอนุมัติการจบหลักสูตร” สําหรับวัน...........เดือน............พ.ศ........ให้กรอก วันที่ เดือน และปี 
พ.ศ.ที่อนุมัติการจบหลักสูตรให้เต็ม เช่น วันที่ 30 มีนาคม 2560 ในช่องน้ี และให้ดูวันด้วยว่าไม่ตรงกันกับ
วันหยุดราชการห้ามกรอกวันเดือนปี อ่ืน ๆ ลงไป หากจัดทํา ปพ.3 เสร็จสิ้นภายหลังให้กรอก วันเดือนปี 
ย้อนกลับไปซึ่งเป็นวันเดือนปีที่อนุมัติการจบหลักสูตรเท่าน้ัน  
.......................................บรรทัดให้ลงลายมือช่ือของผู้อนุมัติการจบหลักสูตร 
(.....................................) ให้กรอกช่ือและช่ือสกุลเต็มของผู้อนุมัติการจบหลักสูตรและระบุตําแหน่งของผู้อนุมัติ
การจบหลักสูตร 
 19. “วันที่...........เดือน..............พ.ศ.............อนุมัติการจบหลักสูตร” จะต้องกรอกให้ถูกต้องตาม
ความเป็นจริง สถานศึกษาจะต้องอนุมัติการจบทันทีหลังจากที่ได้ประเมินผลการเรียนจนนักเรียนมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามเกณฑ์การจบหลักสูตรแล้ว หากโรงเรียนกรอกวันอนุมัติไม่ถูกต้อง อนุมัติล่าช้า หรือวันอนุมัติการ
จบหลักสูตรซ้ําซ้อนกันหลายฉบับ ต้องส่งไปให้แก้ไขให้ถูกต้อง  
 20. การแก้ไขข้อผิดพลาดใน ปพ.3 ผู้อนุมัติการจบหลักสูตรจะต้องขีดฆ่าด้วยหมึกแดงและเขียนใหม่ 
ด้วยหมึกแดงเท่าน้ัน แล้วลงลายมือช่ือรับรองทุกแห่งด้วยหมึกสีดํา 
 21. ข้อมูลที่มีข้อความซ้ํากัน ให้กรอกทุกบรรทัดไม่ใช้บุพสัญญา (“) 
 22. เมื่อกรอกข้อมูลใน ปพ.3 ครบถ้วนตามจํานวนของนักเรียนที่จบหลักสูตรแล้ว โรงเรียนจะต้องขีด
เส้นแดงใต้ช่ือนักเรียนคนสุดท้ายกลางช่องไฟใต้ช่ือนักเรียนคนสุดท้ายโดยไม่เว้นบรรทัด เพ่ือมิให้มีการเติม
ข้อมูลที่ไม่ถูกต้องเพ่ิมเข้าไป แล้วให้ผู้อนุมัติลงลายมือช่ือกํากับใต้เส้นแดงด้วยหมึกซึมสีดําอีกคร้ังหน่ึง 
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หมายเหตุ  
 1. กรณีที่โรงเรียนจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) สําหรับผู้เรียนจบไม่พร้อมรุ่น ไม่ว่า
กรณีใดก็ตามระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนต้องจัดทําแบบรายงานเป็น 
3 ชุด เก็บรักษาไว้ที่โรงเรียน 1 ชุด ส่งเก็บที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 1 ชุด และส่งเก็บรักษาที่
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 1 ชุด (จัดทําตัวจริง ทุกฉบับ) 
 2. กรณีข้อมูลในแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย ที่เก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานต่าง ๆ มีข้อมูลไม่ตรงกันให้ยึดข้อมูลในเอกสารหลักฐานฉบับ
ที่เก็บรักษาไว้ที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 
 3. การขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ที่ได้ส่งไปยัง
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้ว ให้สถานศึกษาดําเนินการตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ             
ที่ สพฐ.243/2546 สั่ง ณ วันที่ 25 กันยายน 2546 เรื่อง การจัดทํา จัดส่งและจัดเก็บแบบรายงานผู้สําเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3)  

ข้อเสนอแนะในการจัดทํา ปพ.3 ให้ถูกต้องและรวดเร็วทันตามกําหนดเวลา ควรปฏิบัติดังน้ี 
 1. จัดต้ังแฟ้มคาดว่าจะจบการศึกษา โดยนําเอกสารของนักเรียนที่คาดว่าจะจบ เรียงตามเลขทะเบียน
นักเรียน 
 2. กรอก ปพ.3 เป็นฉบับร่าง ด้วยดินสอเรียงลําดับเลขประจําตัวนักเรียนตามทะเบียนนักเรียนไว้
ล่วงหน้าต้ังแต่ปีการศึกษา และกรอกรายละเอียดในฉบับร่าง ยกเว้นช่องเลขท่ีประกาศนียบัตร ช่องสรุปผลการ
ประเมิน ช่องจํานวนผู้สําเร็จการศึกษาและช่องผู้อนุมัติการจบการศึกษา 
 3. เมื่อทราบจํานวนผู้สําเร็จการศึกษาแต่ละภาคเรียนแล้ว ให้นําผลการเรียนใน ปพ.1 มากรอกลงใน
ช่องสรุปผลการเรียนใน ปพ.3 
 4. ขีดฆ่ารายช่ือนักเรียนที่ยังไม่จบหลักสูตรในฉบับร่าง ปพ.3 
 5. ให้กรอกเลขลําดับที่ใหม่และกรอกเลขที่ประกาศนียบัตร 
 6. นับจํานวนนักเรียนชายและหญิงที่สําเร็จการศึกษา กรอกลงในช่องจํานวนนักเรียนที่จบตาม
หลักสูตรโดยแยกชาย หญิงและรวม 
 7. ส่ง ปพ.3 ฉบับร่าง ให้เจ้าหน้าที่นําไปจัดทํา ปพ.3 ฉบับจริง 
 8. นายทะเบียนเป็นผู้ดูแลการจัดทํา ปพ.3 ให้ตรวจทานความถูกต้องเรียบร้อยและเจ้าหน้าที่ที่
เก่ียวข้องที่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะผู้จัดทําลงลายมือช่ือ แล้วนําเสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพ่ืออนุมัติการจบ
การศึกษา  
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บทที่ 3 

การจัดเก็บรกัษาแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

ความสําคัญ 
 หลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา เป็นเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลผลสําเร็จ
การศึกษาของผู้เรียน โดยผู้บริหารโรงเรียนใช้สําหรับตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาสถานศึกษาจะต้องจัด 
ทําขึ้นให้ถูกต้องตามระเบียบ คําสั่ง หรือแนวปฏิบัติกําหนดไว้ หลักฐานการจบการศึกษาเป็นเอกสารเบ้ืองต้นที่
จะนําไปสู่การจัดทําเอกสารสําคัญทางการศึกษาอ่ืน ๆ รูปแบบของหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษามีหลาย
รูปแบบแตกต่าง จึงเป็นเอกสารที่จะจัดเก็บไว้ไปตราบเท่าที่มีความจําเป็นต้องใช้ข้อมูลเหล่าน้ัน การจัดเก็บ
เอกสารไว้เป็นระยะเวลาหลายสิบปีอาจทําให้หลักฐานการจบการศึกษาเกิดการเสื่อมสภาพ แม้ว่าจะจัดทําด้วย
กระดาษที่มีคุณภาพดีเพียงใด จึงมีความจําเป็นต้องใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยเข้ามาช่วยจัดเก็บ บันทึกข้อมูลด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งอาจมีหลายทางเลือกเช่น บันทึกด้วยไมโครฟิล์ม หรือจัดทําฐานข้อมูลบันทึกจัดเก็บใน
แผ่นซีดีรอม เป็นต้น ซึ่งมีความจําเป็นต้องทําไว้ 3 ชุด โดยจัดเก็บไว้ที่สถานศึกษา 1 ชุด สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 1 ชุด และส่งจัดเก็บหน่วยงานกลาง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 1 ชุด แนบ
หลักฐานการจบการศึกษาชุดใดชุดหน่ึงที่จัดเก็บไว้ที่สถานศึกษาหรือหน่วยงานชํารุด สูญหาย หรือเสียหายจาก
ไฟไหม้ ปลวกขึ้น หรือเกิดจากภัยธรรมชาติก็สามารถที่จะคัดลอกโดยอาศัยหลักฐานชุดที่จัดเก็บไว้ที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ทั้งน้ีการดําเนินงานคัดลอกจะอยู่ภายใต้การควบคุม ดูแล ดําเนินการของ
คณะกรรมการการเฉพาะกิจ ซึ่งได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้าองค์กรที่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการจัดเก็บหลักฐาน
การจบการศึกษา 

การส่ง ปพ.3 ให้สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐานและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เก็บรักษา
ต้องส่งด้วยต้นฉบับ 
 สถานศึกษาจัดทํา 3 ชุด ดังน้ี 
 1. โดยจัดเก็บที่สถานศึกษา 1 ชุด 
 2. ส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ชุด และ 
 3. ส่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1 ชุด 
 ควรนําส่งด้วยตนเองหรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนและต้องมีหนังสือนําส่งทุกครั้งเพ่ือเป็นหลักฐาน
และไม่สูญหาย เขียนหน้าซองเอกสาร ดังน้ี 
 
 เรียน 
  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา (ส่งแบบ ปพ.3) 
  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (อาคาร สพฐ.4) 
  กระทรวงศึกษาธิการ 
  ถนนราชดําเนินนอก  เขตดุสิต 
  กรุงเทพฯ 10300 
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การส่ง ปพ.3 เพ่ิมเติมหรือไม่พร้อมรุ่น ให้สถานศึกษาจัดทํา ปพ.3 แยกต่างหาก เป็น 2 กรณีคือ 
 1) ส่งเพ่ิมเติมเน่ืองจากนักเรียนติด “ร” หรือ “มส” ที่ได้รับการแก้ไขจนมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
เกณฑ์การจบหลักสูตร กรณีน้ีให้นําส่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ได้โดยตรง 
 2) ส่งเพ่ิมเติมเน่ืองจากกรอกรายช่ือตกหล่นจากการจัดทํา ปพ .3 ที่ ได้ส่งไปยังสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแล้ว กรณีน้ีต้องให้เลขที่
ประกาศนียบัตรต่อท้ายจากรุ่นเดียวกันที่ได้จัดส่งมาให้แล้ว และนายทะเบียนและหัวหน้าสถานศึกษาต้องเป็น
บุคคลเดียวกัน 
 3) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของนักเรียนให้ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2547 
 4) การขอแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตร (ปพ.3) ที่ได้
ส่งไปสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้ว ให้สถานศึกษา
ดําเนินการตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551  
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สํานักวิชาการและมาตรฐานการศกึษา สพฐ. โทร 02 288 5767 – 68 โทรสาร 02 288 5745 
........................... 

ช่องทางการสั่งซื้อและจัดทําแบบ ปพ. 
สพป.สงขลา เขต 2 แบ่งการบริหารจัดการเอกสารทางการศึกษาที่เก่ียวข้องดังน้ี 
 1. จัดทําหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ตามระเบียบมายังสพป. ระหว่างเดือนกันยายน – พฤศจิกายน ของ
ทุกปี (รายละเอียดการจัดซื้อ สามารถศึกษาจากคู่มือปฏิบัติงาน การสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.)  ปรับปรุงครั้งที่ 1  
 2. เจ้าหน้าที่ประสานงานการจัดซื้อแบบพิมพ์ได้ ณ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
 3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานจัดทํา จัดเก็บ แบบรายงาน ปพ.2 และ ปพ.3 ณ กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา  
  3.1 จัดทําแบบรายงานออกประกาศนียบัตร (ปพ.2) ช้ันม.3 เก็บที่โรงเรียน 1 ชุด ส่ง
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน 1 ชุด และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จํานวน 1 ชุด  
  3.2 จัดทํา ปพ.3 ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 ฉบับจริงที่ใช้กระดาษจาก
องค์การค้า สกสค. ทุกชุด 
  3.3 ปพ.3 :ป ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 จัดทําจํานวน 2 ชุด เก็บรักษาที่โรงเรียน 1 ชุดส่งไป
ยังไปเก็บไว้ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จํานวน 1 ชุด (ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 ไม่ต้องส่งสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  
  3.4 ปพ.3 : บ ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 (โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา) จัดทํา 3 ชุดเก็บ
รักษาที่โรงเรียนจํานวน 1 ชุด ส่งเก็บที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 จํานวน 1 ชุด  
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และส่งเก็บที่สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จํานวน 1 ชุด ทําหนังสือนําส่งสํานักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยตรง (ลงทะเบียน)  
        
หมายเหตุ กรณีเอกสาร ปพ.3 ของปีก่อนที่ได้รับคืนจากสพฐ. ของโรงเรียนที่ผิดและไม่สามารถแก้ไขได้ เช่น  
  - เขียนด้วยปากกาลูกลื่น ใช้หมึกขาวลบข้อมูล ลงภาคเรียนการศึกษาผิด ลงเดือนจบ
หลักสูตรผิด ไม่ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัดต่อจากผู้จบคนสุดท้ายลงมา และผู้บริหารฯไม่
ลงลายมือช่ือรับรองกํากับไว้ใต้เส้น ใช้ปากกาหลายด้ามในชุดเดียวกัน สีหมึกไม่สม่ําเสมอ เขียนวัน เดือน ปีเกิด 
แบบย่อ (ผิด) ข้อมูลที่ต้องบันทึกไม่ครบถ้วน จัดทําแบบพิมพ์ผิดแบบ ฯลฯ  ควรจัดทําขึ้นใหม่ให้ถูกต้องและ
บันทึกเหตุการณ์ลงในสมุดจดหมายเหตุรายวันของโรงเรียนทุกครั้งที่มีการออกเอกสารใหม่ และนําส่งพร้อมกับ 
ปพ.3 ของปีการศึกษานั้น ๆ โดยแยกหนังสือนําส่งโดยเร็ว  
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บทที่ 4 
การบริการจัดเก็บหลักฐานสําคัญทางการศึกษา 

การตรวจสอบวุฒิ และการออกเอกสารสําคญัทางการศึกษา  

 การจัดการกับหลักฐาน เอกสารสําคัญทางการศึกษาที่เป็นหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผู้เรียน 
จะต้องดําเนินการอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ หลักฐานเหล่าน้ีจะสะท้อนถึงระบบการวัดและประเมินผล
การจัดการศึกษาของหลักสูตรในแต่ละยุคสมัยได้อย่างดี วิธีการจัดเก็บหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา
สามารถทําได้หลายวิธี เพียงแต่วิธีใดจึงจะเหมาะสมกับข้อมูลที่จะจัดเก็บ ซึ่งจะต้องคํานึงถึงความปลอดภัยของ
ข้อมูลเป็นสําคัญและจะต้องพัฒนาระบบการจัดเก็บให้ทันสมัย ข้อมูลเป็นปัจจุบัน และเป็นศูนย์กลางของ
ข้อมูลอันเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้นําไปใช้และเป็นศูนย์กลางของข้อมูลอันเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้นําไปใช้และ
ผู้ให้บริการ หากระบบการจัดเก็บได้รับการพัฒนาให้ดีย่ิงขึ้น การตรวจค้นข้อมูลเพ่ือตรวจสอบการจบการศึกษา
ของผู้เรียนซึ่งนับวันจะมีปริมาณเพ่ิมมากขึ้น ก็จะสามารถดําเนินการได้อย่างด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเที่ยงตรง
ด้วยเช่นกันซึ่ง เป็นผลให้การปลอมแปลงเอกสารทางการศึกษาลดลงด้วยในระดับหน่ึง 
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีภาระหน้าที่ในการจัดเก็บหลักฐานสําคัญทาง
การศึกษา ตรวจสอบวุฒิ ผู้จบการศึกษาและการออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา ดังน้ี 
 1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งต้ัง นายทะเบียน เพ่ือรับผิดชอบการดําเนินงานที่เก่ียวข้องกับ
ระบบทะเบียนข้อมูล การกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคคลอย่างชัดเจน จะช่วยให้ดําเนินงานมีความ
คล่องตัว สามารถดําเนินการด้วยความรวดเร็ว และเพ่ือการดูแลรักษาความปลอดภัยของหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
การจัดเก็บหลักฐานและเอกสารต้องไม่ปะปนกันและผู้มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านตามที่ได้รับ
มอบหมายเท่าน้ัน จึงจะปฏิบัติงานในด้านน้ันได้ ซึ่งได้แก่  
  1.1 งานตรวจสอบวุฒิ 
  1.2 งานจัดระบบเอกสาร 
  1.3 และงานออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา ข้อมูลทางการศึกษาของบุคคลรวมท้ัง
หลักฐาน เอกสารต่าง ๆ ถือเป็นข้อมูลที่จะต้องควบคุม ดูแล ให้มีความปลอดภัย 
  1.4 การแก้ไขข้อมูลต้องดําเนินการโดยถูกต้องตามระเบียบ คําสั่งและแนวปฏิบัติของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
  1.5 การเปิดเผยข้อมูลทางการศึกษาของบุคคลจะต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล 
โดยอํานาจศาล หรือโดยอํานาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  
 ดังน้ัน สถานศึกษาที่จัดเก็บหลักฐานและเอกสาร จะต้องเป็นสัดส่วนและมิดชิดต่อสายตา
บุคคลภายนอก จึงต้องกําหนดระบบงานให้ครอบคลุมภารกิจทั้งหมด ซึ่งลักษณะของการดําเนินงานส่วนใหญ่
จะเป็นการปฏิบัติงานต่อเน่ืองกันตลอดปี ดังน้ันเพ่ือให้การดําเนินงานสําเร็จตามเป้าหมายที่กําหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพจําเป็นต้องได้รับความร่วมมือประสานงานกันระหว่างผู้เก่ียวข้อง ทั้งภายในหน่วยงานและ
ภายนอกหน่วยงาน เช่น สถานศึกษา สํานักงานทดสอบทางการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา             
ขั้นพ้ืนฐาน  เป็นต้น  
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การจัดระบบการบริหารจัดการ 
 เพ่ือให้การจัดระบบการบริหารจัดการงานจัดเก็บหลักฐานสําคัญทางการศึกษา งานตรวจสอบวุฒิและ
งานออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จะต้องเตรียมการดําเนินงานให้เป็นไป
อย่างมีระบบ เน่ืองจากการปฏิบัติงานแต่ละงานจําเป็นต้องเก่ียวของและสอดคล้อง มีแนวทางดังน้ี 
 1. การเตรียมการดําเนินงาน 
  1.1 ศึกษาระเบียบ คําสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องของกระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งของ
ส่วนราชการซึ่ง เป็นองค์กรหลักที่อาจกําหนดรายละเอียดเสริมที่สอดรับกับแนวทางของกระทรวงศึกษาธิการ 
  1.2 การกําหนดวิธีการดําเนินงาน การจัดทําเกณฑ์การปฏิบัติงาน การจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานของแต่ละงานและการจัดทําคู่มือการให้การบริการแก่หน่วยงาน สถานศึกษา สถาบันการศึกษาและ
ประชาชนทั่วไป 
  1.3 การกําหนดรูปแบบของเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงาน รูปแบบคําร้อง จัดเตรียมแบบ
พิมพ์เอกสารสําคัญทางการศึกษา กําหนดจํานวนเอกสาร แบบพิมพ์ที่จะต้องใช้ในแต่ละปี  
  1.4 การกําหนดผังการจัดสถานที่เพ่ือการปฏิบัติงานให้เป็นสัดส่วน แยกจากส่วนที่ให้บริการ 
  1.5 กําหนดงบประมาณที่จะใช้ในการดําเนินงานและเตรียมการจัดบุคลากรให้เหมาะสมกับ
งาน 
  1.6 เตรียมเทคโนโลยีที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน 
 2. การดําเนินงาน 
  1. จัดหาอุปกรณ์ เครื่องมือ เทคโนโลยีที่ทันสมัยให้เพียงพอ 
  2. แต่งต้ังบุคลากรรับผิดชอบการปฏิบัติงานตามภารกิจที่กําหนด 
  3. จัดพิมพ์เอกสาร คําร้อง แบบพิมพ์ตามจํานวนที่กําหนด 
  4. กําหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนและปิดประกาศเผยแพร่ให้ทราบทั่ว
กัน 
  5. ให้บริหารข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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แนวทางการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) 

การจัดท า ปพ.3 
 1. พิมพ์หรือเขียนด้วยหมึกสีด า  ตัวหนังสือคมชัด  เป็นระเบียบ  อ่านง่าย  และตรงบรรทัด 
 2. กรอก ปพ.3 โดยใช้แผ่น ปพ.3  ด้านหน้า 10 คน  ซึ่งมีตราครุฑสีด าเป็นที่สังเกต  และด้านหลัง 14 
คนแล้วจึงเริ่มแผ่นต่อไปในลักษณะเดียวกัน 
 3. ”หน้า” กรอกเลขล าดับ  จากหน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายของจ านวนหน้า ปพ.3 ที่กรอกข้อมูลผู้ที่
ส าเร็จการศึกษาในแต่ละครั้งหรือแต่ละรุ่นที่อนุมัติการจบการศึกษา 
 4. “ส าเร็จการศึกษาภาคเรียนที่............ปีการศึกษา...............” กรอกภาคเรียนโดยระบุว่าเป็นภาคเรียน 
ที่ 1 หรือ 2 (รวมภาคฤดูร้อน)  ปีการศึกษาให้เขียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย  ปีการศึกษา  การ
เปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549  ซึ่งมีสาระส าคัญเก่ียวข้องกับการกรอก ปพ.3  ซึ่งสรุปว่าในรอบปีการศึกษา
หนึ่ง  วันเริ่มต้นปีการศึกษา  คือวันที่  16  พฤษภาคม  ของ พ.ศ.หนึ่ง  จนถึงวันที่  15  พฤษภาคม  ของ พ.ศ.
ถัดไป  สถานศึกษา สามารถอนุมัติการจบการศึกษาได้ตลอดปีที่มีผู้จบการศึกษา  จึงมีทั้งผู้จบการศึกษาในรุ่นปกติ  
และไม่พร้อมรุ่น  สามารถพิจารณาได้ดังนี้ 
     4.1 การอนุมัติการจบการศึกษาพร้อมรุ่น 
  สถานศึกษาอนุมัติจบการศึกษารุ่นปกติในช่วงเดือนมีนาคมของทุกปี  เป็นการจบการศึกษา 
ในภาคเรียนที่ 2 ของปีการศึกษา 
     4.2 การอนุมัติจบการศึกษาไม่พร้อมรุ่น 
  ผู้เรียนที่มีคุณสมบัติยังไม่ครบตามเกณฑ์การจบการศึกษาในรุ่นปกติ  จ าเป็นต้องเรียนต่อเพ่ือให้
จบหลักสูตรหรือต้องแก้ไขผลการเรียนเนื่องจากสอบไม่ผ่านหรือด้วยเหตุจ าเป็นบางประการ  และเมื่อได้เปลี่ยนผล
การเรียนหรือเรียนซ้ าตามแต่กรณี  และมีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์การจบการศึกษาแล้ว  สถานศึกษาสามารถ
อนุมัติจบการศึกษาให้ผู้เรียนได้ตลอดปีที่มีผู้จบการศึกษาจริง  โดยไม่ต้องรอจนถึงปลายภาคหรือปลายปีการศึกษา 
ตามช่วงเวลาของภาคเรียนที่ 1  และภาคเรียนที่ 2  ดังนี้ 
  1) ช่วงเดือนพฤศจิกายนถึงเดือนมีนาคมของทุกปี (1  พฤศจิกายน – 31  มีนาคม)  เป็นการจบ
การศึกษาในภาคเรียนที่ 2 
  2) ช่วงเดือนเมษายนของทุกปี (1 – 30  เมษายน)  หรือภาคฤดูร้อน  เป็นการจบการศึกษา 
ในภาคเรียนที่ 2 
  3) ช่วงเดือนพฤษภาคมของทุกปี (1 – 15  พฤษภาคม)  เป็นการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 2 
  4) ช่วงเดือนพฤษภาคมถึงเดือนตุลาคมของทุกปี (16  พฤษภาคม – 30  ตุลาคม)  เป็นการจบ
การศึกษาในภาคเรียนที่ 1 
 5. “โรงเรียน.............ต าบล/แขวง..................อ าเภอ/เขต............จังหวัด..........”  กรอกให้ถูกต้องครบถ้วน
ชัดเจนตรงบรรทัด 
 6. “ล าดับที่.........” กรอกเลขล าดับ 1, 2, 3...........จากน้อยไปมาก  ของผู้จบหลักสูตรโดยเรียงล าดับ
จากคนแรกถึงคนสุดท้ายของการอนุมัติการจบหลักสูตรแต่ละครั้ง 
 7. “เลขประจ าตัวนักเรียน” เรียงล าดับเลขที่จากน้อยไปมาก  ตามเลขที่ในทะเบียนนักเรียน 
 8. “ชุดที่ ปพ.1......เลขที่ ปพ.1...............”  น าเลข “ชุดที่.........เลขที.่.............”.จาก ปพ.1 ของผู้ที่ส าเร็จ
การศึกษาแต่ละคนมากรอกลงใน ปพ.3 ให้ถูกต้องตรงกันทุกราย  สถานศึกษาต้องใช้แบบพิมพ์ขององค์การค้า 
สกสค. 
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 9. “เลขที่ประกาศนียบัตร.....” กรอกเลขที่ตามล าดับ 1, 2, 3............โดยเริ่มจากคนแรกเป็นเลขท่ี 1  
จนถึงคนสุดท้ายของการอนุมัติการจบหลักสูตรในแต่ละครั้ง  หรือแต่ละรุ่น  การอนุมัติแต่ละครั้งให้ขึ้นเลขที่ 1 
ใหม่ทุกครั้ง  และเลขที่ประกาศนียบัตร  จะมีจ านวนเท่ากับจ านวนผู้จบการศึกษา 
 10. “ชื่อ-ชื่อสกุล” ของนักเรียนและบิดามารดาต้องกรอกให้ถูกต้องชัดเจน  ค าน าหน้านาม  ฐานันดร
ศักดิ์ราชทินนาม  ยศ  ให้ใช้ค าเต็ม  เช่น  เด็กชาย  เด็กหญิง  นาย  นางสาว  หม่อมหลวง  ร้อยต ารวจโท  เป็นต้น 
 11. นักเรียนที่มีอายุครบ 15 ปีบริบูรณ์ (โดยนับจากวัน  เดือน  ปีเกิด  ถึงวันอนุมัติการจบหลักสูตร)  
จะต้องเปลี่ยนค าน าหน้านามจากเด็กชาย  เด็กหญิง  เป็น  นาย  นางสาว 
 12. “วัน เดือน ปีเกิด”  จะต้องพิมพ์หรือเขียนเต็ม  เช่น  17  กุมภาพันธ์  2543 
  13. หากนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือมีแต่ไม่ครบถ้วนท าให้การกรอกข้อมูลไม่สมบูรณ์  
ต้องมีหัวหน้าสถานศึกษาบันทึกด้วยหมึกสีแดงและลงลายมือชื่อรับรองข้อความว่า “ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่า
ด้วยการทะเบียนราษฎร” 
 14. ช่อง “สรุปผลการเรียน..........”  ประกอบด้วย  “หน่วยการเรียนที่เรียน”  และ “หน่วยการเรียนที่
ได้” ต้องกรอกแต่ละช่องชัดเจนและถูกต้องตรงตาม ปพ.1  และเป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตร (ไม่ต่ ากว่า
เกณฑ์การจบหลักสูตรที่โรงเรียนก าหนด)  กรณีการโอนผลการเรียนมาจากท่ีอ่ืน  ต้องน ามารวมในช่องสรุปผลการ
เรียนด้วย 
 15. “ช่องหมายเหตุ”  มีไว้ส าหรับบันทึกรายละเอียดการแก้ไขเปลี่ยนแปลง  รายการใน ปพ.3  เช่น 
กรณีการเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุลระหว่างเรียน  ต้องระบุชื่อ  ชื่อสกุลเดิมไว้ด้วย 
 16. “จ านวนนักเรียนที่จบตามหลักสูตร”  โรงเรียนจะต้องกรอกยอดรวมของจ านวนนักเรียนที่จบ
หลักสูตรทั้งหมดของการอนุมัติการจบหลักสูตรแต่ละครั้ง/แต่ละรุ่น  ในช่องที่ระบุ ชาย  หญิง  และรวม  ในทุก
แผ่น  และจะเป็นตัวเลขตรงกันทุกแผ่น 
 17. “ผู้กรอก  ผู้ทาน  ผู้ตรวจ  นายทะเบียน”  ต้องลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น)  ให้ครบทุกแผ่น 
 18. “วันอนุมัติการจบหลักสูตร” 
       ส าหรับ  วัน.............เดือน..............พ.ศ............ใหก้รอกวันที่  เดือน  และปี พ.ศ.ที่อนุมัติการจบ
หลักสูตร ให้เต็ม  เช่น  วันที่  30  มีนาคม  2556  ในช่องนี้  ห้ามกรอกวันเดือนปี  อ่ืน ๆ ลงไป  หากจัดท า ปพ.
3 เสร็จสิ้น ในภายหลัง  ให้กรอก  วันเดือนปี  ย้อนกลับไป  ซึ่งเป็นวันเดือนปีที่อนุมัติการจบหลักสูตรเท่านั้น 
        …………………………………….บรรทัดให้ลงลายมือชื่อของผู้อนุมัติการจบหลักสูตร 
       (...........................................) ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลเต็มของผู้อนุมัติการจบหลักสูตร  และระบุ
ต าแหน่งของผู้อนุมัติการจบหลักสูตร (ระบุค าน าหน้านามด้วย) 
 19. “วันที่.........เดือน.............พ.ศ.............อนุมัติการจบหลักสูตร”  จะต้องกรอกให้ถูกต้องตามความเป็น
จริง สถานศึกษาจะต้องอนุมัติการจบทันทีหลังจากท่ีได้ประเมินผลการเรียนจนนักเรียนมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
เกณฑ์ การจบหลักสูตรแล้ว  หากโรงเรียนกรอกวันอนุมัติไม่ถูกต้อง  อนุมัติล่าช้า  หรือวันอนุมัติการจบหลักสูตร
ซ้ าซ้อนกันหลายฉบับ  ต้องส่งไปให้แก้ไขให้ถูกต้อง 
 20. การแก้ไขข้อผิดพลาดใน ปพ.3  ผู้อนุมัติการจบหลักสูตรจะต้องขีดฆ่าด้วยหมึกแดงและเขียนใหม่ด้วย 
หมึกแดงเท่านั้น  แล้วลงลายมือชื่อรับรองทุกแห่งด้วยหมึกสีด าหรือน้ าเงิน 
 21. ข้อมูลที่มีข้อความซ้ ากัน  ให้กรอกทุกบรรทัดไม่ใช้บุพสัญญา (“)  
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 22. เมื่อกรอกข้อมูลใน ปพ.3 ครบถ้วนตามจ านวนของนักเรียนที่จบหลักสูตรแล้ว  โรงเรยีนจะต้องขีด 
เส้นแดงใต้ชื่อนักเรียนคนสุดท้ายโดยไม่เว้นบรรทัด  เพื่อมิให้มีการเติมข้อมูลที่ไม่ถูกต้องเพ่ิมเข้าไป  แล้วให้ผู้อนุมัติ 
ลงลายมือชื่อก ากับอีกครั้งด้วยหมึกสีด าหรือน้ าเงิน เช่น 
       กรณีมีนักเรียน  จ านวนทั้งสิ้น 10 คน  ให้ขีดเส้นแดงใต้ล าดับที่ 10  แล้วเซ็นชื่อก ากับ ดังนี้ 10 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
       กรณีมีนักเรียน  จ านวน 15 คน  ให้ขีดเส้นแดงตรงเส้นกลางของล าดับที่ 16  แล้วเซ็นชื่อก ากับ  
ดังนี้ 15 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
   
การส่ง ปพ.3   

การส่ง ปพ.3  ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเก็บรักษา  ต้องส่งด้วยต้นฉบับเท่านั้น 
 1. สถานศึกษาในระดับประถมศึกษาจะต้องจัดท า  จ านวน 2 ชุด  ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  จ านวน 1 ชุด  และเก็บไว้ที่โรงเรียน จ านวน 1 ชุด 
 2. สถานศึกษาในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย  ต้องจัดท า จ านวน 3 ชุด   
ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวน 1 ชุด  ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  .
จ านวน 1 ชุด  และเก็บไว้ที่โรงเรียน  จ านวน 1 ชุด 
 3. การน าส่งควรน าส่งด้วยตนเองหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนและต้องมีหนังสือน าส่งทุกครั้ง  เพื่อเป็น 
หลักฐาน  และไม่สูญหาย  เขียนหน้าซองจดหมาย  ดังนี้ 
  เรียน  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (อาคาร สพฐ.4) 
    กระทรวงศึกษาธิการ 
    ถนนราชด าเนินนอก  เขตดุสิต 
    กรุงเทพฯ 10300 
 4. การส่ง ปพ.3 เพ่ิมเติม  ให้สถานศึกษาจัดท า ปพ.3  แยกต่างหากเป็น 2 กรณี  คือ 
     4.1 ส่งเพิ่มเติมเนื่องจากนักเรียนติด “ร” หรือ “มส”  ที่ได้รับการแก้ไขจนมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
เกณฑ์การจบหลักสูตร  กรณีนี้  ให้น าส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้โดยตรง 
     4.2 ส่งเพิ่มเติมเนื่องจากกรอกรายชื่อตกหล่นจากการจัดท า ปพ.3  ที่ได้ส่งไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้ว  กรณีนี้ต้องให้เลขท่ีประกาศนียบัตรต่อท้าย
จากรุ่นเดียวกันที่ได้จัดส่งมาให้แล้ว  นายทะเบียนและหัวหน้าสถานศึกษาต้องเป็นบุคคลเดียวกัน 
 5. การแก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกิด  ของนักเรียนและนักศึกษาให้ด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแก้ไข  วัน เดือน ปีเกิด  ของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2547 
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***ซักซ้อมความเข้าใจในการจัดท า ปพ. 3*** 
การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) พบเห็น

สถานศึกษาหลายแห่งยังด าเนินการไม่ถูกต้องตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่อง การ
จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) สั่ง ณ วันที่ ๓๐ 
กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๒ ที่ให้ใช้ตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๕๒ เป็นต้นไป นั้น เว็บครูไทยจึงน ามาเสนอ ดังนี้ 
       ๑. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นเอกสารส าหรับสถานศึกษาใช้ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน
ให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ โดยบันทึกข้อมูล
ของผู้เรียนที่จบการศึกษาในรุ่นเดียวกัน  สถานศึกษาต้องจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) โดยใช้แบบ
พิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น 
       ๒. ลักษณะแบบพิมพ์แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓)   
        ๒.๑ แบบพิมพ์แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
จ าแนกเป็น ๓ แบบ คือ 
          ๒.๑.๑ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ระดับประถมศึกษา 
(ปพ.๓ : ป) 
       ๒.๑.๒ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้น (ปพ.๓ : บ) 
        ๒.๑.๓ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอน
ปลาย (ปพ.๓ : พ) 
      การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) 
สถานศึกษาจะต้องใช้แบบพิมพ์ให้ถูกต้องตรงกับระดับการศึกษาที่จัดท า 
          ๒.๒ แบบพิมพ์แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓)       
ทุกระดับ จัดท าไว้ ๒ ประเภท ได้แก่ 
         ๒.๒.๑ แบบพิมพ์ปกติ มีลักษณะเป็นแบบพิมพ์สมบูรณ์ ครบถ้วน ส าหรับใช้กรอกข้อมูลด้วยการเขียนหรือ
พิมพ์ดีด  
         ๒.๒.๒ แบบพิมพ์ส าหรับใช้กับคอมพิวเตอร์ มีลักษณะเป็นกระดาษว่าง พิมพ์เฉพาะชื่อเอกสารและข้อมูล
บางส่วนที่ส าคัญ สถานศึกษาเลือกใช้ให้เหมาะสมกับวิธีการจัดท าเอกสารของตน 
       ๓. การพิมพ์และการสั่งซ้ือแบบพิมพ์แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน (ปพ.๓)  
          ๓.๑ การพิมพ์ ให้องค์การค้าของ สกสค. จัดพิมพ์ ภายใต้การควบคุมของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
         ๓.๒ การสั่งซื้อแบบพิมพ์  ให้สถานศึกษาสามารถสั่งซื้อได้โดยตรง โดยหัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบ
ในการสั่งซื้อ และเก็บรักษาแบบพิมพ์ที่สั่งซื้อแล้ว   
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        ๔. การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ให้สถานศึกษาด าเนินการดังนี้ 
            ๔.๑ แต่งตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการ  เพ่ือรับผิดชอบการจัดท าแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  และเอกสารส าคัญอ่ืนๆ ของสถานศึกษา 
           ๔.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นคราวๆ 
ไป  ประกอบด้วยผู้เขียน/พิมพ์  ผู้ทาน  และผู้ตรวจ  การด าเนินงานจัดท าให้ปฏิบัติตามค าอธิบายการจัดท าแบบ
รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  แนบท้ายค าสั่งนี้อย่างถูกต้อง ภายใต้การก ากับดูแลของนายทะเบียน 

๔.๓ เมื่อจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการทุกคนและนาย
ทะเบียนลงนามไว้ที่ด้านหน้าของเอกสารในช่องที่ก าหนดไว้ทุกแผ่นก่อนเสนอให้ผู้อ านวยการ หรืออาจารย์ใหญ่ 
หรือครูใหญ่ แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติการจบการศึกษา 
          ๔.๔ ผู้อ านวยการ หรืออาจารย์ใหญ่ หรือครูใหญ่ ควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และงาน
วิชาการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พิจารณาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  ที่จัดท าเสร็จเรียบร้อย
แล้ว  เพ่ือความถูกต้อง สมบูรณ์ และรอบคอบก่อนลงนาม อนุมัติผลการจบการศึกษา 
          ๔.๕ สถานศึกษาต้องจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  ภายในเวลา ๓๐ วัน นับจากวัน
อนุมัติผลการเรียนและส าเร็จการศึกษาแต่ละครั้ง  โดย 

ระดับประถมศึกษา  จัดท าครั้งละ  ๒  ชุด  เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา ๑ ชุด ส่งเก็บรักษาที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของสถานศึกษา  ๑  ชุด  

ส าหรับระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ให้จัดท าครั้งละ  ๓  ชุด  เก็บรักษาไว้
ที่สถานศึกษา ๑ ชุด ส่งเก็บรักษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของสถานศึกษา ๑  ชุด  และส่งเก็บรักษา
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  ๑  ชุด  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานส าหรับ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา  
       ๕. การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ให้สถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้น
สังกัดของสถานศึกษา จัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  ไว้ในที่ปลอดภัยตลอดไป อย่าให้ช ารุด
เสียหาย หรือเกิดการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้  
        กรณีข้อมูลในแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  และระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย ที่เก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานต่าง ๆ มีข้อมูลไม่ตรงกัน  ให้ยึดข้อมูลในเอกสารหลักฐานฉบับที่เก็บรักษาไว้ที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 
        ๖. การแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาในแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  ที่
ส่งไปเก็บรักษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ แล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 
     ๖.๑ สถานศึกษายื่นค าร้องขอแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมรายชื่อต่อผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๖.๒ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาข้อเท็จจริงในการขอแก้ไข 
เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมรายชื่อของผู้ส าเร็จการศึกษา 
    ๖.๓ เมื่อคณะกรรมการสอบสวนได้ข้อเท็จจริงประการใดแล้ว ให้รายงานผลการสอบสวนข้อเท็จจริง พร้อม
หลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 
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กระทรวงศึกษาธิการ  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับประถมศึกษา                 ปพ. 3 : ป 
ส ำเร็จกำรศึกษำภำคเรียนที่ ...................................... ปีกำรศึกษำ ..................................... โรงเรียน ................................................................................              หน้ำ.............. 
ต ำบล/แขวง .......................................... อ ำเภอ/เขต.......................................................... จังหวัด...............................................................ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ.................................... ............................. 

 

ล ำดับที ่
เลขประจ ำตัวนักเรียน ชุดที่ ปพ.1:ป ช่ือนักเรียน วันท่ี เดือน ช่ือ-ช่ือสกุลบิดำ 

ผลกำรประเมิน 
รำยวิชำพื้นฐำน 

ผลกำรประเมิน  
กำรอ่ำน           

คิดวิเครำะห์     
และเขียน 

ผลกำรประเมิน
คุณลักษณะ     

อันพึงประสงค์ 

ผลกำรประเมิน
กิจกรรมพัฒนำ

ผู้เรียน 
หมำยเหต ุ

เลขประจ ำตัวประชำชน เลขท่ี ปพ.1:ป ช่ือสกุลนักเรยีน ปีเกิด ช่ือ-ช่ือสกุลมำรดำ 

 
      

   
 

      

 
      

   
 

      

 
      

   
 

      

 
      

   
 

      

 
      

    
      

 
      

   
 

      

 
      

   
 

      

 
      

   
 

      

 
      

   
 

      

 
      

   
 

      

 
      จ ำนวนผูส้ ำเร็จกำรศึกษำ 

ชาย หญิง รวม 

   

......................................................ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ 

......................................................ผู้ทำน 

......................................................ผู้ตรวจ 

......................................................นำยทะเบียน 

อนุมัติกำรจบกำรศึกษำ 
 
 

 (                                            ) 
ผู้อ ำนวยกำร/อำจำรย์ใหญ/่ครูใหญ่ 
วันท่ี ............................................. 
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     แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  ภำคเรียนที่................................. ปีกำรศึกษำ.......................................................               ปพ.3 : ป 
                                หน้ำ........... 

ล ำดับที ่
เลขประจ ำตัวนักเรียน ชุดที่ ปพ.1:ป ช่ือนักเรียน วันท่ี เดือน ช่ือ-ช่ือสกุลบิดำ 

ผลกำรประเมิน 
รำยวิชำพื้นฐำน 

ผลกำรประเมิน  
กำรอ่ำน           

คิดวิเครำะห์     
และเขียน 

ผลกำรประเมิน
คุณลักษณะ     

อันพึงประสงค์ 

ผลกำรประเมิน
กิจกรรมพัฒนำ

ผู้เรียน 
หมำยเหต ุ

เลขประจ ำตัวประชำชน เลขท่ี ปพ.1:ป ช่ือสกุลนักเรยีน ปีเกิด ช่ือ-ช่ือสกุลมำรดำ 
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กระทรวงศึกษาธิการ  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น                ปพ. 3 : บ 
ส ำเร็จกำรศึกษำภำคเรียนที่ ...................................... ปีกำรศึกษำ ..................................... โรงเรียน ................................................................................              หน้ำ.............. 
ต ำบล/แขวง .......................................... อ ำเภอ/เขต.......................................................... จังหวัด...............................................................ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ.................................... ............................. 

 

ล ำดับที ่
เลขประจ ำตัวนักเรียน ชุดที่ ปพ.1:บ เลขท่ี 

ปพ.2:บ 

ช่ือนักเรียน วันท่ี เดือน ช่ือ-ช่ือสกุลบิดำ จ ำนวนหน่วยกิต รำยวชิำที่
เรียน/ที่ได ้

ผลกำรประเมิน  
กำรอ่ำน           

คิดวิเครำะห์     
และเขียน 

ผลกำรประเมิน
คุณลักษณะ     

อันพึงประสงค์ 

ผลกำรประเมิน
กิจกรรมพัฒนำ

ผู้เรียน 
หมำยเหต ุ

เลขประจ ำตัวประชำชน เลขท่ี ปพ.1:บ ช่ือสกุลนักเรยีน ปีเกิด ช่ือ-ช่ือสกุลมำรดำ 
ผลกำรเรียนเฉลี่ยตลอด

หลักสูตร 

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

    
      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
      จ ำนวนผูส้ ำเร็จกำรศึกษำ 

ชาย หญิง รวม 

   

......................................................ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ 

......................................................ผู้ทำน 

......................................................ผู้ตรวจ 

......................................................นำยทะเบียน 

อนุมัติกำรจบกำรศึกษำ 
 
 

 (                                            ) 
ผู้อ ำนวยกำร/อำจำรย์ใหญ/่ครูใหญ่ 
วันท่ี ............................................. 
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     แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  ภำคเรียนที่................................. ปีกำรศึกษำ.......................................................               ปพ.3 : บ 
                                หน้ำ........... 

ล ำดับที ่
เลขประจ ำตัวนักเรียน ชุดที่ ปพ.1:บ เลขท่ี 

ปพ.2:บ 

ช่ือนักเรียน วันท่ี เดือน ช่ือ-ช่ือสกุลบิดำ จ ำนวนหน่วยกิต รำยวชิำ
ที่เรียน/ที่ได ้

ผลกำรประเมิน  
กำรอ่ำน           

คิดวิเครำะห์     
และเขียน 

ผลกำรประเมิน
คุณลักษณะ     

อันพึงประสงค์ 

ผลกำรประเมิน
กิจกรรมพัฒนำ

ผู้เรียน 
หมำยเหต ุ

เลขประจ ำตัวประชำชน เลขท่ี ปพ.1:บ ช่ือสกุลนักเรยีน ปีเกิด ช่ือ-ช่ือสกุลมำรดำ 
ผลกำรเรียนเฉลี่ย     
ตลอดหลักสูตร 
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กระทรวงศึกษาธิการ  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย                ปพ. 3 : พ 
ส ำเร็จกำรศึกษำภำคเรียนที่ ...................................... ปีกำรศึกษำ ..................................... โรงเรียน ................................................................................              หน้ำ.............. 
ต ำบล/แขวง .......................................... อ ำเภอ/เขต.......................................................... จังหวัด...............................................................ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ.................................... ............................. 

 

ล ำดับที ่
เลขประจ ำตัวนักเรียน ชุดที่ ปพ.1:พ เลขท่ี 

ปพ.2:พ 

ช่ือนักเรียน วันท่ี เดือน ช่ือ-ช่ือสกุลบิดำ จ ำนวนหน่วยกิต รำยวชิำที่
เรียน/ที่ได ้

ผลกำรประเมิน  
กำรอ่ำน           

คิดวิเครำะห์     
และเขียน 

ผลกำรประเมิน
คุณลักษณะ     

อันพึงประสงค์ 

ผลกำรประเมิน
กิจกรรมพัฒนำ

ผู้เรียน 
หมำยเหต ุ

เลขประจ ำตัวประชำชน เลขท่ี ปพ.1:พ ช่ือสกุลนักเรยีน ปีเกิด ช่ือ-ช่ือสกุลมำรดำ 
ผลกำรเรียนเฉลี่ยตลอด

หลักสูตร 

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

    
      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
  

 
    

   
 

      

 
      จ ำนวนผูส้ ำเร็จกำรศึกษำ 

ชาย หญิง รวม 

   

......................................................ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ 

......................................................ผู้ทำน 

......................................................ผู้ตรวจ 

......................................................นำยทะเบียน 

อนุมัติกำรจบหลักสูตร 
 
 

 (                                            ) 
ผู้อ ำนวยกำร/อำจำรย์ใหญ/่ครูใหญ่ 
วันท่ี ............................................. 
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     แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  ภำคเรียนที่................................. ปีกำรศึกษำ.......................................................               ปพ.3 : พ 
                                หน้ำ........... 

ล ำดับที ่
เลขประจ ำตัวนักเรียน ชุดที่ ปพ.1:พ เลขท่ี 

ปพ.2:พ 

ช่ือนักเรียน วันท่ี เดือน ช่ือ-ช่ือสกุลบิดำ จ ำนวนหน่วยกิต รำยวชิำ
ที่เรียน/ที่ได ้

ผลกำรประเมิน  
กำรอ่ำน           

คิดวิเครำะห์     
และเขียน 

ผลกำรประเมิน
คุณลักษณะ     

อันพึงประสงค์ 

ผลกำรประเมิน
กิจกรรมพัฒนำ

ผู้เรียน 
หมำยเหต ุ

เลขประจ ำตัวประชำชน เลขท่ี ปพ.1:พ ช่ือสกุลนักเรยีน ปีเกิด ช่ือ-ช่ือสกุลมำรดำ 
ผลกำรเรียนเฉลี่ย     
ตลอดหลักสูตร 
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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 




