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บทท่ี 1 

บทนำ 
 

ความเปนมาและความสำคญั 

 หลักฐานการศกึษาถือเปนเอกสารสำคัญที่โรงเรียนตองจัดทำขึ้นใหกับนักเรียนทุกคน   

เพ่ือนำไปใชในการศึกษาตอหลังสำเร็จการศึกษา ซึ่งประกอบไปดวย ระเบียนแสดงผลการเรียน 

ประกาศนียบัตร และแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา ซึ่งในการออกเอกสารดังกลาว จะตองอาศัย

ความรูความเขาใจเพ่ือใหการออกเอกสารน้ันเปนไปตามระเบียบ และขอบังคับตาง ๆ ที่ทาง

กระทรวงศึกษาธิการกำหนดไว 

 เน่ืองจากการออกหลักฐานการศึกษา มีขั้นตอนและการปฏิบัติงานที่ละเอียดออนและตอง

อยูในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกตอง รวดเร็ว ทันตามเวลาที่กำหนด ภายใตกฎ ระเบียบและ

ขอบังคับที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ดังน้ันจึงตองอาศัยประสบการณและความเช่ียวชาญเพ่ือให

การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ที่สำคัญขั้นตอนที่ใชในการปฏิบัติงานมีความซับซอนและมีชวงเวลา

เปนตัวกำหนดในการออกเอกสาร ดังน้ันเพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการออกหลักฐานการศึกษาเปนไป

อยางถูกตองแมนยำและรวดเร็ว จึงจำเปนตองนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชเพ่ือลดภาระงาน  

 จากความเปนมาและความสำคัญดังกลาว จึงมีความจำเปนตองเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการออกหลักฐานการศึกษา สำหรบัผูสำเร็จการศกึษาของนักเรียนโรงเรียนสาธิต  

“พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา ซึ่งผูจดัทำไดรวบรวมขอมูล กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และประกาศ   

ตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการออกเอกสารหลักฐานการศึกษา และการใชระบบสารสนเทศอยางละเอียด 

เพ่ือเปนแนวทางใหแกเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานงานทะเบียน และบุคลากรที่เกี่ยวของนำไปใชใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยางแทจริง 

 

1.1 ขอบเขตของงานตามคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงาน “กระบวนการออกหลักฐานการศึกษาสำหรับผูสำเรจ็การศึกษา” น้ี 

เปนการศึกษาเฉพาะรายละเอียดในการออกหลักฐานการศกึษาสำหรับผูสำเร็จการศึกษา ปการศึกษา 

2565 เปนตนไป ของนักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา เทาน้ัน โดยผูสำเร็จ

การศึกษาตองมีผลการเรียนเปนไปตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

และ ฉบับปรับปรุง 2560 โดยแตละขั้นตอนจะครอบคลมุ กฎระเบียบ ขอบังคับ เง่ือนไข ผูรับผิดชอบ 

ผูเกี่ยวของ ตลอดจนเอกสารตาง ๆ ในการดำเนินการออกหลักฐานการศึกษาจะแบงเปน 3 สวนคือ 



 2 

 1. ปพ.1 เปนการออกหลักฐานการศึกษารายบุคคลสำหรบัผูสำเร็จการศกึษาช้ัน ป.6, ม.3 

และ ม.6 ตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัทำระเบียนแสดงผลการเรียน

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) โดยจัดทำภายใน 30 วัน หลังจากอนุมัติผลการเรยีน

ภาคเรียนที่ 2 ในปการศึกษาสุดทายของระดับช้ัน 

 2. ปพ.2 เปนการออกหลักฐานการศึกษารายบุคคลสำหรบัผูสำเร็จการศกึษาช้ัน ม.3 และ 

ม.6 ตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 1058/2563 เรื่อง การออกประกาศนียบัตร หลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) โดยจัดทำหลังจากออกเอกสาร ปพ.1 เรียบรอยแลวเทาน้ัน 

 3. ปพ.3 เปนการออกหลักฐานรายงานผูสำเร็จการศึกษาช้ัน ป.6, ม.3 และ ม.6 ตามคำสั่ง

กระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 618/2552 เรือ่ง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) โดยจัดทำภายใน 30 วัน หลังจากวันอนุมัติการจบการศึกษา 

ในแตละรุน 

 

1.2 วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่ถูกตองชัดเจน และเปนลายลักษณอักษรที่แสดง

ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐาน 

การปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริการองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตาม

เปาหมาย และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูปฏิบัติงานใหม  

มีความรู ความเขาใจ ทราบขัน้ตอนและวิธีการปฏิบัติที่ถูกตอง รวมถึงกฎระเบียบขอบังคับตาง ๆ 

 3. เพ่ือเปนแนวทางใหกับผูปฏิบัติงาน หรือผูบริหารที่รับผดิชอบดานการออกหลักฐาน

การศึกษาสำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียนโรงสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” ไดใชประโยชน สามารถ

ดำเนินการตามขั้นตอนกระบวนการที่กำหนดไวไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และทันตามกำหนดเวลา  

 

1.3 คำจำกัดความหรือนิยามศัพทเฉพาะ  

 1. โรงเรียน หมายถึง โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

 2. ผูอำนวยการ หมายถึง ผูอำนวยการโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

 3. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) หมายถึง การรายงานผลการเรียนรายวิชาทั้งหมดที่

นักเรียนลงทะเบียนเรียนและไดรับการอนุมัติ 

 4. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) หมายถึง เอกสารที่โรงเรียนออกใหเมื่อสำเร็จการศึกษา 

ช้ัน ม.3 และ ม.6 
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 5. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษา (ปพ.3) หมายถึง เอกสารสำหรับอนุมัติการจบหลักสูตร

ของผูเรียนในแตละรุนการศึกษา ของผูสำเรจ็การศึกษาช้ัน ป.6, ม.3 และ ม.6  

 6. นายทะเบียน หมายถึง นายทะเบียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

 7. นักเรียน หมายถึง นักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

 8.  ป. หมายถงึ ประถมศึกษาปที่  

 9.  ม. หมายถงึ มัธยมศึกษาปที่             

 

1.4 ผูเก่ียวของ หนาที่และอำนาจ 

 ในการออกหลกัฐานการศึกษาน้ัน จะมีผูเกีย่วของในการจัดทำและลงนามเอกสารดังน้ี 

 1. นายทะเบียน มีหนาที่จัดพิมพ ตรวจสอบ และลงนามกำกับเอกสารทุกฉบับ 

 2. หัวหนาฝายทะเบียน วัดและประเมินผล มีหนาที่เปนผูทาน การออกประกาศนียบัตร 

(ปพ.2) และแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) และลงนามกำกับ 

 3. รองผูอำนวยการฝายวิชาการ มีหนาที่เปนผูตรวจ การออกประกาศนียบัตร (ปพ.2)  

และแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) และลงนามกำกับ 

 4. ผูอำนวยการ มีหนาทีล่งนามกำกับเอกสารทุกฉบับ 



บทท่ี 2 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางหนวยงานและภาระหนาทีข่องหนวยงาน 

 โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา เปนหนวยงานภายในคณะศึกษาศาสตร 

อยูในการกำกับของมหาวิทยาลัยบูรพา โดยในป พ.ศ. 2533 มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒบางแสน

ไดรับการยกฐานะเปนเอกเทศช่ือมหาวิทยาลัยบูรพา เมื่อวันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2533 โรงเรียน

สาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” ไดรับการจัดใหเปนหนวยงานที่เทียบเทาภาควิชา ตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยบูรพาโดยสังกัดคณะศึกษาศาสตร ในป พ.ศ. 2544 ไดมีการกอต้ังฝายปฐมวัย และฝาย

การศึกษานานาชาติขั้นพ้ืนฐาน ที่ใชภาษาอังกฤษเปนสื่อการเรียนการสอนโดยใชหลักสตูรการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานระดับมัธยมศึกษาของประเทศไทย และในวันที่ 15 ตุลาคม พ.ศ. 2547 โรงเรียนสาธิต 

“พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพาเขาสูการบริหารนอกระบบราชการ เปนสวนราชการดำเนินงาน 

อยูในแผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานสนับสนุนการจัดการศึกษา โดยมีการบริหารงานตามภาพที่ 1 

และ ภาพที่ 2 

 
 

ภาพที ่1 โครงสรางองคกร โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา 

(ที่มา : รายงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประจำป 2564 โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา) 
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ภาพที่ 2 โครงสรางการบริหาร โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

(ที่มา : รายงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประจำป 2564 โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา) 

 

 
 

ภาพที่ 3 โครงสรางการปฏิบัติงานฝายวิชาการ 

(ที่มา : รายงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประจำป 2564 โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา) 
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ภาระหนาที่ของฝายวิชาการ 

 โรงเรียนไดกำหนดใหฝายวิชาการกำหนดโครงสรางการปฏิบัติงานออกเปน 7 ฝาย 11 งาน 

ตามคำสั่งโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 450/2566 ดังน้ี  

 1. ฝายหลักสูตรและการจัดการเรียนรู  

 2. ฝายทะเบียน วัดและประเมินผล  

 3. ฝายพัฒนานิสิตและฝกประสบการณวิชาชีพครู  

 4. ฝายโปรแกรมเนนความสามารถทางวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (SAM)  

 5. ฝายโปรแกรมเนนความสามารถทางภาษา (LIP)  

 6. ฝายโครงการสนับสนุนการจัดต้ังหองเรียนวิทยาศาสตรในโรงเรียน โดยการกำกับดูแล

ของมหาวิทยาลัย (วมว.)  

 7. ฝายตารางสอนและนิเทศการสอน  

 8. งานหนาที่พลเมือง  

 9. งานผลิตเอกสาร  

 10. งานลูกเสอื/เนตรนารี  

 11. งานผูบำเพ็ญประโยชน  

 12. งานชุมนุม  

 13. งานกิจกรรมสาธารณประโยชน  

 14. งานรักษาดินแดน  

 15. งานปฏิบัติการดานหุนยนตและโคดด้ิง  

 16. งานหองสมุด  

 17. งานแนะแนว  

 18. งานวิจัยและพัฒนาสื่อ  

 ซึ่งมีการแตงต้ังใหปฏิบัติงานโดยผูอำนวยการ โดยมีการบริหารจัดการภายใน ดังน้ี 

 1. บริหารงานวิชาการในแตละระดับ ใหเปนไปตามระเบียบของการจัดหลักสูตรการเรยีน

การสอน สอดคลองกับความตองการของผูปกครอง นักเรียน และชุมชน  

 2. บริหารและการจัดการศึกษาแตละระดับ ของโรงเรียนใหไดมาตรฐานและมีคุณภาพ

สอดคลองกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา  

 3. พัฒนาคุณภาพของผูเรียนในแตละระดับ ใหมีมาตรฐานสากล สนองตอความตองการ

ของสังคมอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 4. ประสานงานและความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาของโรงเรียนระหวาง

บุคลากรทางการศึกษา ชุมชน องคการ หนวยงานตนสังกัด และสถาบันอ่ืน ๆ อยางกวางขวาง 
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 5. ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการเรียนการสอนในแตละระดับ ใหเกิดประสิทธิภาพ 

 6. จัดทำแผนการปฏิบัติงานดานวิชาการในแตละระดับ ของโรงเรียนใหสอดคลองกับแผน

ยุทธศาสตรของโรงเรียนและแผนยุทธศาสตรของคณะศึกษาศาสตร 

 7. วางแผนการดำเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกนักเรียนใหมในแตละปการศึกษา 

 8. จัดวางระบบการผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน ใหมีประสิทธิภาพและเปนไป

ตามนโยบายของโรงเรียน 
 

บทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบของตำแหนง 

 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลยับูรพาที่ 0548/2565 เรื่อง

มาตรฐานกำหนดตำแหนง ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ ระบุบทบาทหนาที่

ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการศึกษา ดังน้ี 

 1. ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานน้ีคลุมถึงตำแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา ซึ่งมลีักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือจัดทำนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตรการศึกษา

ทุกระดับ รวมถึงการพัฒนาหลักสูตร แบบเรียน สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การสงเสริมการ

จัดการศึกษา การตรวจสอบติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่

เกี่ยวของ 

 2. ช่ือตำแหนงในสายงานและระดับตำแหนง 

  ตำแหนงในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตำแหนง ดังน้ี 

   นักวิชาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ 

   นักวิชาการศึกษา  ระดับชำนาญการ 

   นักวิชาการศึกษา  ระดับชำนาญการพิเศษ 

   นักวิชาการศึกษา  ระดับเช่ียวชาญ 

   นักวิชาการศึกษา  ระดับทรงคุณวุฒิ 
 

ชื่อตำแหนงในสายงาน นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

หนาทีค่วามรบัผิดชอบ ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 0548/2565 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงานปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่

ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 
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 1. ดานการปฏิบัติการ 

  (1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกีย่วกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพัฒนางาน

ดานวิชาการศึกษาและที่เกี่ยวของ 

  (2) ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบ้ืองตน เพ่ือประกอบการจัดทำขอเสนอนโยบาย แผน 

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สือ่การศึกษา การผลิตและ

พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  (3) จัดทำแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  (4) ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให

ทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  (5) สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

  (6) ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห 

วิจัยเพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 

 2. ดานการวางแผน 

  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

 3. ดานการประสานงาน 

  (1) ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานหรือ    

สวนงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนด 

  (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือสวนงานที่

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 4. ดานการบรกิาร 

  (1) จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษา

และแหลงเรียนรู เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพ แกพนักงาน

มหาวิทยาลัยและนิสิตนักศึกษา 

  (2) ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอการทางวิชาการ รวมทั้งใหคำแนะนำปรึกษา

เบ้ืองตนแกนักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไปเพ่ือใหบริการความรูแกประชาชนได

อยางทั่วถึงและสะดวก 

  (3) ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา

เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือสงเสริมความรู ความเขาใจ และใหแนวทางการศึกษา

และแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
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  (4) เผยแพรการศึกษา เชน จดัรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทำวารสาร   

สื่ออิเล็กทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมทั้งการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ เพ่ือใหความรูดาน

การศึกษา การแนะแนวการศกึษาและวิชาชีพ อยางทั่วถึงและมีคุณภาพ 

 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 

บทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบของนางอารีวรรณ  คูหเพ็ญแสง 

ตำแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

หนาทีค่วามรบัผิดชอบ (ประจำปงบประมาณ 2567) 

 1. จัดทำแผนปฏิบัติงาน ควบคุมและติดตามงานทะเบียน ในความรับผิดชอบใหเปนไปตามแผน 

 2. ควบคุมดูแลการจัดทำทะเบียนนักเรียน 

 3. ดำเนินการออกเลขประจำตัวนักเรียนเขาใหม จัดหองนักเรียนและนำเขาระบบทะเบียน 

 4. ตรวจสอบ จัดพิมพ และลงนามแบบ ปพ.1 (ระเบียนแสดงผลการเรียน) ปพ.2 

(ประกาศนียบัตรผูสำเร็จการศึกษา) และ ปพ.3 (แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา) สำหรบัผูสำเร็จการศกึษา 

ช้ัน ป.6, ม.3 และ ม.6  

 5. แปลและจัดพิมพ ปพ.1 และ ปพ.2 เปนภาษาอังกฤษ เสนอผูอำนวยการลงนาม 

 6. ตรวจสอบและลงนาม ปพ.1, ปพ.2, ปพ.3 และหนังสือรับรอง ของนักเรียนฝายการศึกษา

นานาชาติขั้นพ้ืนฐาน (IEP) 

 7. ตรวจสอบ ออกใบรับรอง และลงนาม รับรองผลคะแนนเฉลี่ยแตละกลุมวิชาของผูสมัครสอบ

แตละมหาวิทยาลัย 

 8. ตรวจสอบวุฒินักเรียนที่จบการศึกษาของโรงเรียน 

 9. ออกหนังสือตอบกลับแจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 10. ออกหนังสอืภายนอก เพ่ือสง ปพ.3 และ ขอซื้อ ปพ.1  

 11. ดำเนินการตรวจสอบขอมูลและจัดพิมพ ปพ.1 ฉบับจริง สำหรับนักเรียนที่ลาออก 

 12. ออกหนังสือสงตัวนักเรียนที่ขอยายโรงเรียน 

 13. จัดลำดับ GPA-PR และขอมลูสวนตัวของนักเรียนเพ่ือสมัครสอบโควตา ของมหาวิทยาลัย

ตาง ๆ 

 14. รวบรวมและจดัทำขอมูลรายบุคคลนักเรียน สงสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (2 ครั้ง/ป) 

 15. รวบรวมและจดัทำขอมูล GPAX ของนักเรียน ม.6 ทั้งโรงเรียน (2 ครั้ง/ป) 

 16. สงขอมูล ปพ.3 ออนไลน สำหรับนักเรียนที่จบการศึกษา ม.3 และ ม.6 ทั้งโรงเรียน 
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 17. สงขอมูลผูสำเร็จการศึกษารายบุคคล ป.6 ม.3 และ ม.6 ใหสำนักงานปลัดกระทรวง 

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

 18. สงขอมูลผูสำเร็จการศึกษารายวิชา ป.6 ม.3 และ ม.6 ใหสำนักงานปลัดกระทรวง 

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

 19. สำรวจ ตรวจสอบ และสงขอมูลนักเรียนทีม่ช่ืีอซ้ำซอนกับโรงเรียนอ่ืน 

 20. รวบรวมและจดัทำขอมูลนักเรียนที่เกิดป พ.ศ. ที่กำหนด ในเขต อ.เมือง อ.บานบึง  

และ อ.หนองใหญ สงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

 21. สำรวจ ตรวจสอบ และขอรหสั สถานะบุคคล G-Code และสงรายงาน (นักเรียนตางชาติที่

ไมมีเลขที่บัตรประชาชน) 

 22. รวบรวมและจดัทำขอมูลนักเรียนสงประกันอุบัติเหตุ 

 23. จัดลำดับและประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิไดรับเกียรติบัตรเรียนดีตามเกณฑที่โรงเรียนกำหนด 

ระดับประถม และมัธยม 

 24. จัดทำไฟลสำหรับพิมพเกียรติบัตรเรียนดี 

 25. รวบรวม ตรวจสอบ และจัดทำขอมูลผลการเรียนนักเรียนเพ่ือพิจารณาโลเรียนดี 

 26. ตรวจสอบและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนแลกเปลี่ยน และนักเรียนเขา

ระหวางช้ัน บันทึกลงระบบทะเบียน 

 27. จัดทำใบรายช่ือนักเรียนปการศึกษาใหมใหกับอาจารยผูสอน 

 28. จัดพิมพ ตรวจสอบ ติดตามคืน ปพ.1 และแกไขขอมูล ของนักเรียน ป.6 ม.3 และ ม.6  

ในสวนประวัติและหนวยกิตการเรียน สำหรบัทำจบการศึกษา 

 29. จัดทำขอมูลผลการเรียนผานเกณฑเพ่ือคัดเลือกนักเรียน ป.6 เขาศึกษาตอ ม.1 และ ม.3                 

เขาศึกษาตอ ม.4 

 30. นำเขาขอมูลและจัดทำใบรายงานตัวนักเรียนที่ไดโควตาผลการเรียนผานเกณฑ 

 31. ประมวลผลคะแนนของนักเรียนที่สอบเขา จัดเรียงลำดับ และแบงประเภท  

เพ่ือนำเขาพิจารณา 

 32. บันทึกขอมูลนักเรียนใหมขอสละสิทธ์ิ และโทรติดตามกรณีนักเรียนไมมาทำเรื่องสละสิทธ์ิ 

 33. รวบรวมและจดัทำขอมูลนักเรียน เพ่ือพิจารณากองทุนพัฒนานักเรียนอัจฉริยภาพ 

 34. จัดประชุมกองทุนพัฒนานักเรียนอัจฉริยภาพ 

 35. จัดโครงสรางรายวิชาและลงทะเบียนเรียนระดับประถม 

 36. ควบคุมดูแลการถายรูปนักเรียนสำหรับติด ปพ.1 (จบ ป.6 ม.3 และ ม.6) 

 37. ดำเนินการเตรียมความพรอมของรูปถายนักเรียนสำหรับติด ปพ.1 ของนักเรียน 

ที่จบ ป.6 ม.3 และ ม.6 สำหรับนักเรียนจบการศึกษา 
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 38. จัดซื้อจัดจางวัสดุอุปกรณที่เกี่ยวกับงานทะเบียน 

 39. ควบคุมดูแลการจัดเก็บหลักฐานการจบการศึกษาและหลกัฐานที่นักเรียนลาออก  

(ปพ.1 และ ปพ.3) ใหอยูในสภาพที่ปลอดภัยและสะดวกในการคนหา โดยตองดูแลตลอดอายุงาน 

 40. ควบคุม ดูแลระบบสารสนเทศ School Information System Advance (SISA)  

ที่เกี่ยวของกับงานทะเบียน 

 41. ประสานงานกับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกโรงเรียน 

 42. ใหคำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 

 43. จัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ 

 44. จัดทำแบบฟอรมตางๆ ของงานที่รับผิดชอบ 

 45. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  

 จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกขั้นตอนการออกหลักฐาน

การศึกษา มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน เน่ืองจากเปนงานที่จัดทำเปนประจำทุกปการศึกษา และตอง 

ทำใหถูกตองตามขอกำหนดตาง ๆ ของกระทรวงศึกษาธิการ หากผูปฏิบัติงานน้ีไมสามารถปฏิบัติงานได  

ผูที่มาทำหนาที่แทนสามารถใชประโยชนจากคูมือฉบับน้ีได  



  

บทที่ 3 

กระบวนการปฏิบัติงาน 
  

3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   

 สัญลักษณตาง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ 4 

 

สัญลักษณ ความหมาย 

 

 

 

 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 

 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ  

การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เปนตน 

 

 

 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเช่ือมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณ ี

การเขียนกระบวนการ ไมสามารถจบได  

ภายในหน่ึงหนา 

 

 

 

การสงกลับ/แกไข 

 

ภาพที่ 4 สญัลกัษณของ Work Flow 
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3.1.1  ช่ือผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.1 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของ

นักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ 5 ดังน้ี 

 
 

ภาพที่ 5 ผังกระบวนการออกหลักฐานการศกึษา ปพ.1 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน 

โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา 

(ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน) 

จํานวนผูสําเร็จการศึกษา 

 

จัดเขาแฟมรอนักเรียนมารับ 

ตรวจสอบ 

ความครบถวน 

ของขอมูลในแตละสวน 

ของ ปพ1 

นายทะเบียนลงนาม 

นายทะเบียน 

ตรวจทาน 

ความเรียบรอย 

 

จัดพิมพ ปพ.1 

ผูอํานวยการลงนาม 

ประทับตราโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

  ถูกตอง 

  ถูกตอง 
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3.1.2  ช่ือผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.2 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของ

นักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ 6 ดังน้ี 

 
 

ภาพที่ 6 ผังกระบวนการออกหลักฐานการศกึษา ปพ.2 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน 

โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา 

(ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน) 

จํานวนผูสําเร็จการศึกษา 

 

จัดเขาแฟมรอนักเรียนมารับ 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ 

ตรวจทานความถูกตอง 

พรอมลงนาม 

จัดพิมพ ปพ.2 

ผูอํานวยการลงนาม 

ประทับตราโรงเรียน 

ออกเลข ปพ.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ไมถูกตอง 

  ถูกตอง 
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3.1.1  ช่ือผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.3 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของ

นักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ 7 ดังน้ี 
 

 
 
 

ภาพที่ 7 ผังกระบวนการออกหลักฐานการศกึษา ปพ.3 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน 

โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา 

(ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน) 

จํานวนผูสําเร็จการศึกษา 

จัดสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี 

เขต 1 และจัดเก็บเขาแฟม 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ 

ตรวจทานความถูกตอง 

พรอมลงนาม 

จัดพิมพ ปพ.3 

ผูอํานวยการลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมถูกตอง 

  ถูกตอง 
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16 

ตรวจสอบ 

ความครบถวน 

ของขอมูลในแตละสวน 

ของ ปพ1 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 

ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.1 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

ขอกำหนดสำคัญของกระบวนการ  นักเรียนที่สำเร็จการศึกษาปการศึกษา 2565 เปนตนไป โดยมีผลการเรียนตรงตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  เอกสาร ปพ.1 การดำเนินการถูกตองครบถวน (รอยละ 100) 
 

ตารางที่ 1 แสดงผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.1 สำหรบัผูสำเร็จการศกึษาของนักเรยีนโรงเรียนสาธิต “พบิูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

1 นาที นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จ

การศึกษาผานระบบ SISA หลังจากงานวัดและ

ประเมินผลแจงการอนุมัติผลการเรียนชั้น ป.6, 

ม.3 และ  ม.6 เรียบรอยแลว 

1. นายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียน

ของนักเรียนครบถวน สำหรับนักเรียนท่ี

ไมมีผลการเรียน 0, ร, มส และ มผ 

2. นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนหนวยกิต

ท่ีเรียนครบถวนตรงตามหลักสูตร 

1. โครงสราง

หลักสูตร 

2. ใบรายชื่อนักเรียน 

3. ระบบ SISA  

นายทะเบียน 

2  5 นาที นายทะเบียนตรวจสอบความครบถวนของ

ขอมูลในแตละสวนของ ปพ.1 

- ประวัติสวนตัว 

- รายวิชาท่ีเรียน 

- จำนวนหนวยกิตท่ีลงทะเบียน/ท่ีเรียนผาน 

- ผลการเรียนแตละรายวิชา 

- วัน เดือน ป ท่ีอนุมัติจบ  

- สาเหตุการจบ 

นายทะเบียนตรวจสอบขอมูลไดครบถวน 

 

 

 

 

1. ทะเบียนประวัติ

นักเรียน 

2. ใบรายชื่อ 

3. ระบบ SISA 

นายทะเบียน 
ไมถูกตอง 

  ถูกตอง 

จำนวนผูสำเร็จการศึกษา 
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จัดพิมพ ปพ.1 

นายทะเบียน 

ตรวจทาน 

ความเรียบรอย 

 

17 

ตารางที่ 1 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

3  

 

   

5 นาที 1. นายทะเบียนจัดพิมพ ปพ.1 ท้ังหมด 3 ชุด 

- ตนฉบับ 1 ชุด 

- สำหรับนักเรียน 1 ชุด 

- จัดเก็บท่ีโรงเรียน 1 ชุด 

2. นายทะเบียนติดรูปถายใบ ปพ.1 ชุดสำหรับ

นักเรียน และท่ีจัดเก็บท่ีโรงเรียน 

 

 

1. นายทะเบียนจัดพิมพ ปพ.1 ไดอยาง

ถูกตองครบถวน 

2. นายทะเบียนติดรูปถายนักเรียนได

อยางถูกตอง ไมผิดพลาด 

 

ปพ.1 ท่ีสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีประถม 

ศึกษาชลบุรี เขต 1

เปนผูสั่งซ้ือให

สถานศึกษา 

นายทะเบียน 

 

4  

 

 

 

 

 

 

 

2 นาที นายทะเบียนตรวจทานความเรียบรอยของ

เอกสาร ปพ.1 

- การพิมพถูกตอง ชัดเจน ไมตกหลน 

- ขอมูลประวัตินักเรียนครบถวนทุกชอง 

- รายวิชาเรียนถูกตองครบถวน 

- จำนวนหนวยกิตท่ีจบถูกตองตามเกณฑการ

ประเมินตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

- รูปถายนักเรียนถูกตองตามระเบียบของ

โรงเรียน 

นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร ปพ.1 

เปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ี

กำหนดในคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ี 

สพฐ. 616/2552 เร่ือง การจัดทำระเบียน

แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 

คำสั่งกระทรวง 

ศึกษาธิการท่ี สพฐ. 

616/2552 

 

นายทะเบียน 

 

ไมถูกตอง 

  ถูกตอง 
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นายทะเบียนลงนาม 

ประทับตราโรงเรียน 

ผูอำนวยการลงนาม 

ตารางที่ 1 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

5  

 

1 นาที นายทะเบียนลงนามเอกสาร ปพ.1  

ท่ีไดตรวจทานแลว 

 

 

นายทะเบียนลงนามถูกตองครบถวน 

ทุกฉบับ 

ปพ.1 ท่ีพิมพแลว นายทะเบียน 

6  

 

1 นาที 1. นายทะเบียนจัดเรียงเอกสาร ปพ.1 โดย

แบงเปนหองเรียน และเรียงเอกสารตามเลข

ประจำตัวนักเรียนจากนอยไปมาก 

2. นายทะเบียนใสแฟมเสนอผูอำนวยการลงนาม 

ผูอำนวยการลงนามถูกตองครบถวน    

ทุกฉบับ 

ปพ.1 ท่ีพิมพแลว ผูอำนวยการ 

7  

   

2 นาที นายทะเบียนนำเอกสาร ปพ.1 ท่ีลงนามแลว 

ประทับตรานูน 2 ตำแหนง 

- ท่ีรูปถายนักเรียน 1 ตำแหนง 

- ท่ีลายเซ็นผูอำนวยการ 1 ตำแหนง 

นายทะเบียนประทับนูนไดอยางถูกตอง

ครบถวน 

ปพ.1 ท่ีลงนามแลว นายทะเบียน 

8  1 นาที นายทะเบียนนำเอกสาร ปพ.1 จัดเรียงใสแฟม 

โดยแยกเปนหองเรียน และเรียงตามเลข

ประจำตัวนักเรียนจากนอยไปมาก 

นายทะเบียนจัดเก็บเอกสารไดอยาง

ถูกตอง เปนระเบียบ สะดวกรวดเร็วใน

การสืบคนขอมูล 

ปพ.1 ท่ีลงนามและ

ประทับตรานูน

เรียบรอยแลว 

นายทะเบียน 
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ออกเลข ปพ.2 

จัดพิมพ ปพ.2 

จำนวนผูสำเร็จการศึกษา 

 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 

ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.2 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

ขอกำหนดสำคัญของกระบวนการ  นักเรียนที่สำเร็จการศึกษาปการศึกษา 2565 เปนตนไป โดยมีผลการเรียนตรงตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  เอกสาร ปพ.2 การดำเนินการถูกตองครบถวน (รอยละ 100) 
 

ตารางที่ 2 แสดงผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.2 สำหรบัผูสำเร็จการศกึษาของนักเรยีนโรงเรียนสาธิต “พบิูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

1  1 นาที นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จ

การศึกษาชั้น ม.3 และ ม.6 ผานระบบ SISA 

หลังจากจัดพิมพ ปพ.1 เรียบรอยแลว 

นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จ

การศึกษา ครบถวน ตรงตามจำนวน  

ปพ.1 ท่ีจัดพิมพเรียบรอยแลว 

1. ระบบ SISA 

2. ปพ.1 ท่ีพิมพแลว 

นายทะเบียน 

2  
 

1 นาที นายทะเบียนออกเลขท่ี ปพ.2 ผานระบบ SISA 

ตามจำนวนผูสำเร็จการศึกษาชั้น ม.3 และ ม.6 

โดยเรียงตามเลขประจำตัวนักเรียนจากนอย 

ไปมาก 

นายทะเบียนออกเลข ปพ.2 ครบถวน 

และถูกตองตรงตามคำสั่ง

กระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 1058/2563 

1. ระบบ SISA  

2. คำสั่งกระทรวง 

ศึกษาธิการท่ี สพฐ.

1058/2563 

นายทะเบียน 

3  
 

1 นาที นายทะเบียนจัดพิมพ ปพ.2 ของนักเรียนท่ี

สำเร็จการศึกษาชั้น ม.3 และ ม.6 โดยเรียง 

ตามเลขท่ี ปพ.2 จากนอยไปมาก 

นายทะเบียนจัดพิมพ ปพ.2 ไดอยาง

ถูกตองครบถวน 

ปพ.2 ท่ีสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีประถม 

ศึกษาชลบุรี เขต 1

เปนผูสั่งซ้ือให

สถานศึกษา 

นายทะเบียน 
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ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ 

ตรวจทานความถูกตอง 

พรอมลงนาม 

นายทะเบียนลงนาม 

ตารางที่ 2 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

4  
 

 
 

 

5 นาที ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ ตรวจสอบความ 

ถูกตองของขอมูล 

- เลขท่ี ปพ.2 ตองเร่ิมท่ีเลข 1 ทุกครั้งท่ีอนุมัติ

การจบและมีจำนวนเทากับผูสำเร็จการศึกษา 

- คำนำหนาชื่อใหกรอกคำเต็ม กรณีนักเรียน

อายุครบ 15 ปบริบูรณ ใหกรอกเปน นาย หรือ 

นางสาว 

- วันท่ีอนุมัติจบการศึกษา ใหกรอก วัน เดือน

(คำเต็ม) และ ปพ.ศ. 

ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ  

ตรวจทานเอกสาร ปพ.2 เปนไปตาม

หลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีกำหนดในคำสั่ง

กระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 1058/2563 

เรื่อง การออกประกาศนียบัตรหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) 

และลงนามถูกตองครบถวนทุกฉบับ 

 

 

ปพ.2 ท่ีพิมพแลว 1. นายทะเบียน 

2. หัวหนาฝาย

ทะเบียน วัดและ

ประเมินผล 

3. รอง

ผูอำนวยการฝาย

วิชาการ 

5  

 

 

2 นาที นายทะเบียนลงนามเอกสาร ปพ.2 

ท่ีไดตรวจทานแลว 

 

 

 

 

 

นายทะเบียนลงนามถูกตองครบถวน 

ทุกฉบับ 

ปพ.2 ท่ีพิมพแลว นายทะเบียน 

  

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
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ผูอำนวยการลงนาม 

ประทับตราโรงเรียน 

จัดเขาแฟมรอนักเรียนมารับ 

ตารางที่ 2 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

6  

 

 

 
 

1 นาที 1. นายทะเบียนจัดเรียงเอกสาร ปพ.2 โดยเรียง

เอกสารตามเลขท่ี ปพ.2 จากนอยไปมาก 

2. นายทะเบียนใสแฟมเสนอผูอำนวยการ 

ลงนาม 

ผูอำนวยการลงนามถูกตองครบถวน    

ทุกฉบับ 

ปพ.2 ท่ีพิมพแลว ผูอำนวยการ 

7  

 

1 นาที นายทะเบียนนำเอกสาร ปพ.2 ท่ีลงนามแลว 

ประทับตรานูน ท่ีลายเซ็นผูอำนวยการ  

นายทะเบียนประทับนูนไดอยางถูกตอง

ครบถวน 

ปพ.2 ท่ีลงนามแลว นายทะเบียน 

8  
 

 

1 นาที นายทะเบียนนำเอกสาร ปพ. จัดเรียงใสแฟม 

โดยแยกเปนหองเรียน และเรียงตามเลข

ประจำตัวนักเรียนจากนอยไปมาก 

นายทะเบียนจัดเก็บเอกสารไดอยาง

ถูกตอง เปนระเบียบ สะดวกรวดเร็วใน

การสืบคนขอมูล 

ปพ.2 ท่ีลงนามและ

ประทับตรานูน

เรียบรอยแลว 

นายทะเบียน 
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จัดพิมพ ปพ.3 

จำนวนผูสำเร็จการศึกษา 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 

ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.3 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

ขอกำหนดสำคัญของกระบวนการ  นักเรียนที่สำเร็จการศึกษาปการศึกษา 2565 เปนตนไป โดยมีผลการเรียนตรงตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  เอกสาร ปพ.3 การดำเนินการถูกตองครบถวน (รอยละ 100) 
 

ตารางที่ 3 แสดงผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.3 สำหรบัผูสำเร็จการศกึษาของนักเรยีนโรงเรียนสาธิต “พบิูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

1  1 นาที นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จ

การศึกษาชั้น ป.6, ม.3 และ ม.6 ผานระบบ 

SISA หลังจากจดัพิมพ ปพ.2 เรียบรอยแลว 

นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จ

การศึกษา ครบถวน ตรงตามจำนวน  

ปพ.2 ท่ีจัดพิมพเรียบรอยแลว 

1. ระบบ SISA 

2. ปพ.2 ท่ีพิมพแลว 

นายทะเบียน 

2  
 

1 นาที/

หนา 

นายทะเบียนจัดพิมพ ปพ.3 สำหรับนักเรียนท่ี

สำเร็จการศึกษาชั้น ป.6, ม.3 และ ม.6 จำนวน

อยางละ 2 ชุด โดยเรียงตามเลขประจำตัว

นักเรียน และเลขท่ี ปพ.2 จากนอยไปมาก 

 

 

นายทะเบียนจัดพิมพ ปพ.3 ไดอยาง

ถูกตองครบถวน 

แบบพิมพ ปพ.3 

ท่ีสั่งซ้ือจากองคการ

คาของ สำนักงาน

คณะกรรมการ

สงเสริมสวัสดิการ

และสวัสดิภาพครู

และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

นายทะเบียน 
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ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ 

ตรวจทานความถูกตอง 

พรอมลงนาม 

นายทะเบียนลงนาม 

ตารางที่ 3 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

3  
 

 
 

 

 

5 นาที ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ ตรวจสอบความ 

ถูกตองของขอมูล 

- ชองเลขท่ี ปพ.2 ตองเริ่มท่ีเลข 1 ทุกครั้งท่ี

อนุมัติการจบและมีจำนวนเทากับผูสำเร็จ

การศึกษา 

- คำนำหนาชื่อใหกรอกคำเต็ม กรณีนักเรียน

อายุครบ 15 ปบริบูรณ ใหกรอกเปน นาย หรือ 

นางสาว 

- วันท่ีอนุมัติจบการศึกษา ใหกรอก วัน เดือน

(คำเต็ม) และ ป พ.ศ. 

ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ ตรวจสอบเอกสาร 

ปพ.3 ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ี

กำหนดในคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ี 

สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทำแบบ

รายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) 

และลงนามถูกตองครบถวนทุกฉบับ 

ปพ.3 ท่ีพิมพแลว 1. นายทะเบียน 

2. หัวหนาฝาย

ทะเบียน วัดและ

ประเมินผล 

3. รอง

ผูอำนวยการฝาย

วิชาการ 

4  

 

 

1 นาที นายทะเบียนลงนามเอกสาร ปพ.3 

ท่ีไดตรวจทานแลว 

 

 

 

 

 

นายทะเบียนลงนามถูกตองครบถวน 

ทุกฉบับ 

ปพ.3 ท่ีพิมพแลว นายทะเบียน 

  

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
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ผูอำนวยการลงนาม 

จัดสงสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี 

เขต 1 และจัดเก็บเขาแฟม 

ตารางที่ 3 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

5  

 

 

 

 

1 นาที 1. นายทะเบียนจัดเรียงเอกสาร ปพ.3        

โดยเรียงตามหนา จากนอยไปมาก 

2. ใสแฟมเสนอผูอำนวยการลงนาม 

ผูอำนวยการลงนามถูกตองครบถวน    

ทุกฉบับ 

ปพ.3 ท่ีพิมพแลว ผูอำนวยการ 

6  
 

 

30 

นาที 

1. นายทะเบียนทำหนงัสือนำสง ปพ.3  

ชั้น ป.6, ม.3 และ ม.6 ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1  

2. นายทะเบียนจัดเก็บ ปพ.3 ใสแฟม โดยแยก

เปน ป.6, ม.3 และ ม.6 

1. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 ไดรับ ปพ.3 

ครบถวน 

2. นายทะเบียนจัดเก็บเอกสารไดอยาง

ถูกตอง และสะดวกรวดเร็วในการสืบคน

ขอมูล 

ปพ.3 ท่ีลงนาม

เรียบรอยแลว 

นายทะเบียน 

 
 
 
 
 
 

 



25 
 
3.2 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 จากผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน 

โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา สามารถแสดงเปนขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 3.2.1 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการออกหลกัฐานการศึกษา ปพ.1 สำหรับผูสำเร็จ

การศึกษาของนักเรียน โรงเรียนสาธิต “พบิูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

  3.2.1.1 ในการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.1 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาน้ัน  

นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จการศกึษาผานระบบสารสนเทศ SISA โดยเปดบราวเซอร

สำหรับเขาอินเตอรเน็ต พิมพ URL : http://info.st.buu.ac.th/ ในชอง Address Bar จากน้ัน  

เขาสูระบบโดยใสรหสัผูใชและรหัสผาน ดังภาพที่ 8 
 

 

ภาพที่ 8 แสดงหนาจอการพิมพ URL ในชอง Address Bar 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 
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  เมนู “ทะเบียนวัดผล” เลือก “ระเบียนผลการเรียน” ดังภาพที่ 9 
 

 
ภาพที่ 9 แสดงหนาจอทะเบียนวัดผล 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

 

 เลือกประเภทวิชา สาขาวิชา หลักสูตร ระดับช้ัน และหอง ดังภาพที่ 10 
 

 
ภาพที่ 10 แสดงหนาจอระเบียนผลการเรยีน 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

 

 

คลิกทีน่ี ่

คลิกทีน่ี ่

เลือกทีน่ี ่
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 ตรวจสอบขอมูลนักเรียนแตละคน โดยดูจากจำนวนวิชาที่ไมผานตองมีคาเปน 0 และ

จำนวนหนวยกิตที่จบตรงตามเกณฑการประเมิน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       

พุทธศักราช 2551 ดังภาพที่ 11 
 

                                 

 
ภาพที่ 11 แสดงหนาจอตรวจสอบจำนวนหนวยกิต 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจดูชองนี ้
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 เลือกแถบเมนู “1.จัดการขอมูลผูสำเร็จการศึกษา” เลือกเฉพาะผูที่สำเรจ็การศึกษา โดย

คลิก ที่หนาช่ือนักเรียนที่สำเร็จการศึกษา บันทึกวันที่ออกจากโรงเรียน วันที่อนุมัติ และสาเหตุที่

ออก ดังภาพที่ 12 
 

 

 
ภาพที่ 12 แสดงหนาจอจัดการขอมูลผูสำเรจ็การศึกษา 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกทีน่ี ่
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 เลือกแถบเมนู “2.พิมพรายงานระเบียนแสดงผลการเรียน” คลิก  หนาช่ือนักเรียน

เฉพาะคนทีต่องการออกรายงาน  

 รูปแบบรายงาน เลือก ระเบียนแสดงผลการเรียนภาษาไทย คลิก  ชองลงช่ือ 

คลิก  ชองแสดงวันที่ คลกิที่รูป        เพ่ือออกรายงาน ดังภาพที่ 13  
 

 
ภาพที่ 13 แสดงหนาจอพิมพรายงานระเบียนแสดงผลการเรียน 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 
 

  3.2.1.2 การตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูล เลอืกแถบเมนู “พิมพรายงาน

ระเบียนแสดงผลการเรียน” ตรวจสอบประวัติสวนตัว รายวิชาที่เรียน จำนวนหนวยกิตที่ได/ที่เรียน  

ผลการเรียนแตละรายวิชา วัน เดือน ป ที่อนุมัติจบ และสาเหตุการจบ 

  3.2.1.3 การพิมพ ปพ.1 และติดรูปถาย จัดพิมพ ปพ.1 ทัง้หมด 3 ชุด  

โดยเปนตนฉบับ 1 ชุด ใหนักเรียนนำไปใช 1 ชุด และจัดเก็บที่โรงเรียน 1 ชุด  

    3.2.1.4 การติดรูปถายใบ ปพ.1 ใหติดรูปชุดที่ใหนักเรียน และที่จัดเก็บทีโ่รงเรียน  

สวนชุดตนฉบับไมตองติดรูปถาย 

  3.2.1.5 การตรวจทานเอกสาร ปพ.1 ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่กำหนดใน

คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) สิ่งที่ตองตรวจทานไดแก การพิมพถูกตอง ชัดเจน  

ไมตกหลน ขอมูลประวัตินักเรียนครบทุกชอง รายวิชาเรียนถูกตองครบถวน จำนวนหนวยกิตที่จบ

ถูกตองตามเกณฑประเมิน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 รูปถาย

นักเรียนถูกตองตามระเบียบของโรงเรียน  

คลิกทีน่ี ่
คลิกทีน่ี ่

คลิกทีน่ี ่

เลือกรูปแบบรายงาน 
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  3.2.1.6 นายทะเบียนลงนาม ปพ.1 โดยตองลงนามทั้งดานหนาและดานหลังของ ปพ.1 

  3.2.1.7 การเสนอผูอำนวยการลงนาม หลังจากนายทะเบียนลงนามในเอกสาร ปพ.1 

เรียบรอยแลว ใหจัดเรียงเอกสารโดยแบงเปนหองเรียน และเรียงเอกสารตามเลขประจำตัวนักเรียน

จากนอยไปมาก หลังจากน้ันนำเสนอผูอำนวยการลงนาม 

  3.2.1.8 การประทับตราโรงเรียนในเอกสาร ปพ.1 หลังจากผูอำนวยการลงนามแลว  

ใหประทับตรานูน 2 ตำแหนง คือ ที่รูปถายนักเรียน และที่ลายเซ็นผูอำนวยการ 

  3.2.1.9 การจดัเขาแฟมเพ่ือรอนักเรียนมารับเอกสาร ใหนำเอกสาร ปพ.1 ที่ประทับตรา

โรงเรียนเรียบรอยแลว จัดเรียงใสแฟมโดยแยกเปนหองเรียน และเรียงตามเลขประจำตัวนักเรียนจาก

นอยไปมาก เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการสืบคนขอมูล 
 

 3.2.2 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการออกหลกัฐานการศษึา ปพ.2 สำหรบัผูสำเร็จการศึกษา

ของนักเรียน โรงเรียนสาธิต “พิบลูบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา 

  3.2.2.1 ในการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.2 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาน้ัน นายทะเบียน

เขาไปตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จการศึกษา หลังจากพิมพ ปพ.1 เรียบรอยแลว ผานระบบ SISA จึงจะ

สามารถออกเลขที่ ปพ.2 ในระบบได 

  3.2.2.2 การออกเลขที่ ปพ.2 ตามจำนวนผูสำเร็จการศึกษาช้ัน ม.3 และ ม.6 ใหเรียงตาม

เลขประจำตัวจากนอยไปมาก โดยเลือกแถบเมนู “ทะเบียนวัดผล” เลือกแถบ “ใบประกาศนียบัตร 

และรายงานสำหรับหนวยงานรัฐ” ดังภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 แสดงหนาจอทะเบียนวัดผล-ใบประกาศนียบัตรและรายงานสำหรับหนวยงานรัฐ 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

คลิกทีน่ี ่

เลือกทีน่ี ่
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  คลิก  แสดงทุกสถานศึกษา ประเภทวิชา และวันที่อนุมติัที่ตองการ ดังภาพที่ 15 

 

 
ภาพที่ 15 แสดงหนาจอใบประกาศนียบัตรและรายงานสำหรับหนวยงานรัฐ 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 
 

    เรียงเลขประจำตัวนักเรียนจากนอยไปมากโดยคลิกที่หัวตารางตรงชองรหัส จากน้ันให

ใสเลขที่ใบประกาศนียบัตร โดยเริ่มที่เลขที ่1 เสมอ ไมม ี00 นำหนา คลกิ  ที่อยูหนาช่ือนักเรียน  

เพ่ือเลือกนักเรียนทั้งหมดแลวกดปุมบันทึก ระบบจะออกเลขที่ใบประกาศนียบัตรใหอัตโนมัติ  

ดังภาพที่ 16 
 

 
ภาพที่ 16 แสดงหนาจอการใสเลขที่ประกาศนียบัตร 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

คลิกทีน่ี ่

คลิกทีน่ี ่ ใสเลขที่ ปพ.2 
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   3.2.2.3 การพิมพ ปพ.2 สำหรับนักเรียนที่สำเร็จการศึกษาช้ัน ม.3 และ ม.6 ใหเรียง

ตามเลขที่ประกาศนียบัตรจากนอยไปมาก   

  เลือกแท็บใบประกาศนียบัตร รูปแบบใบประกาศนียบัตร ใหเลือกเปน 

“ประกาศนียบัตร (สังกัด)” สามารถเลื่อนการพิมพไปทางซายหรือขวา ขึ้นหรือลงได 

  คลิก  หนาช่ือนักเรียนเพ่ือเลือกนักเรียนที่ตองการออกรายงาน 

         คลิกรูป       เพ่ือออกรายงาน ดังภาพที่ 17 
 

 
ภาพที่ 17 แสดงหนาจอการออกรายงานสำหรับพิมพประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 
 

  3.2.2.4 ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ ตรวจทานความถูกตองพรอมลงนามใน ปพ.2  

ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่กำหนดในคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 1058/2563 เรื่อง การออก

ประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) สิ่งที่ตองตรวจทานไดแก ตัวเลขที่

กรอกทุกแหงใหใชเลขไทย เลขที่ ปพ.2 ตองเริ่มที่เลข 1 ทกุครั้งที่มีการอนุมัติการจบการศึกษาและมี

จำนวนเทากับผูสำเร็จการศึกษา คำนำหนาช่ือใหกรอกคำเต็ม กรณีนักเรยีนอายุครบ 15 ปบริบูรณ  

ใหกรอกเปน นาย หรือ นางสาว วันที่อนุมัติจบการศึกษา ใหกรอก วัน เดือน (คำเต็ม) และ ป พ.ศ.  

การพิมพถูกตอง ชัดเจน ไมตกหลน ขอมลูนักเรียนครบทกุชอง 

  โดยผูพิมพ, ผูทาน, และผูตรวจ จะถูกแตงต้ังโดยตำแหนงภาระงานฝายวิชาการ  

  ผูพิมพ นายทะเบียน เปนผูเซน็ 

  ผูทาน หัวหนาฝายทะเบียน วัด และประเมนิผล เปนผูเซ็น 

  ผูตรวจ รองผูอำนวยการฝายวิชาการ เปนผูเซ็น 

คลิกทีน่ี ่

คลิกทีน่ี ่คลิกเลือกเฉพาะคนที่ตองการ 

 

เลือกทีน่ี ่



33 
 
  3.2.2.5 นายทะเบียนลงนาม ดานหลัง ปพ.2 ทุกฉบับ โดยผูพิมพและนายทะเบียน

สามารถเปนคนเดียวกันได 

  3.2.2.6 การเสนอผูอำนวยการลงนาม หลังจากนายทะเบียนลงนามในเอกสาร ปพ.2 

เรียบรอยแลว ใหจัดเรียงเอกสารตามเลขที่ ปพ.2 จากนอยไปมาก นำใสแฟมเสนอผูอำนวยการลงนาม 

  3.2.2.7 การประทับตราโรงเรียนในเอกสาร ปพ.2 หลังจากผูอำนวยการลงนามแลว  

ใหประทับตรานูน บนลายเซน็ผูอำนวยการ   

  3.2.2.8 การจดัเขาแฟมเพ่ือรอนักเรียนมารับเอกสาร ใหนำเอกสาร ปพ.2 ที่ประทับตรา

โรงเรียนเรียบรอยแลว จัดใสซองเดียวกับเอกสาร ปพ.1 โดยช่ือนักเรียนตองตรงกันทั้ง ปพ.1 และ 

ปพ.2 แยกเปนหองเรียน เรียงตามเลขประจำตัวนักเรียนจากนอยไปมาก เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการ

สืบคนขอมูล 
 

 3.2.3 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการออกหลกัฐานการศกึษา ปพ.3 สำหรับผูสำเร็จ

การศึกษาของนักเรียน โรงเรียนสาธิต “พบิูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

  3.2.3.1 ในการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.3 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาน้ัน นายทะเบียน 

เขาไปตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จการศึกษา หลังจากพิมพ ปพ.1 และ ปพ.2 เรียบรอยแลว ผานระบบ 

SISA จึงสามารถออกเอกสาร ปพ.3 ในระบบได   

  3.2.3.2 การจดัพิมพ ปพ.3 สำหรับนักเรียนที่สำเร็จการศึกษาช้ัน ป.6, ม.3 และ ม.6  

ใหจัดพิมพอยางละ 2 ชุด เรียงตามเลขที่ ปพ.2 จากนอยไปมาก โดยไปที่เมนู “ทะเบียนวัดผล” เลือก 

“ใบประกาศนียบัตรและรายงานสำหรับหนวยงานรัฐ” 

  เลือกแสดงทุกสถานศึกษา เลอืกประเภทวิชา เลือกวันที่อนุมัติการศึกษาที่ตองการ 

เลือกแถบ “รายงานสำหรับหนวยงานรัฐ” เลือกรายงานเปน ปพ.3 ดังภาพที่  18 
     

 
ภาพที่ 18 แสดงหนาจอรายงานสำหรับหนวยงานรัฐ ปพ.3 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

เลือกทีน่ี ่
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คลิกที่น่ี 

  คลิกที่รูป      เพ่ือออกรายงาน  สามารถจัดพิมพไปทางซายหรือขวา ขึ้นหรือลงได 

ดังภาพที่ 19 
 

 
ภาพที่ 19 แสดงหนาจอการออกรายงาน ปพ.3 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 
 

          3.2.3.3 ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ ตรวจทานความถูกตองพรอมลงนามใน ปพ.3  

ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่กำหนดในคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำ

แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) สิ่งที่ตองตรวจทาน

ไดแก เลขประจำตัวนักเรียน ใหเรียงจากนอยไปมาก เลขที ่ปพ.2 ตองเริ่มที่เลข 1 ทกุครัง้ที่มีการอนุมัติ 

การจบและมีจำนวนเทากับผูสำเร็จการศึกษา โดยเรียงจากนอยไปมาก คำนำหนาช่ือใหกรอกคำเต็ม 

กรณีนักเรียนอายุครบ 15 ปบริบูรณ ใหกรอกเปน นาย หรือ นางสาว วันที่อนุมัติจบการศึกษา ใหกรอก 

วัน เดือน (คำเต็ม) และ เลข พ.ศ. การพิมพถูกตอง ชัดเจนไมตกหลน ขอมูลนักเรียนครบทุกชอง 

  โดยผูพิมพ, ผูทาน, และผูตรวจ จะถูกแตงต้ังโดยตำแหนงภาระงานฝายวิชาการ  

  ผูพิมพ นายทะเบียน เปนผูเซน็ 

  ผูทาน หัวหนาฝายทะเบียน วัด และประเมนิผล เปนผูเซ็น 

  ผูตรวจ รองผูอำนวยการฝายวิชาการ เปนผูเซ็น 

  3.2.3.4 นายทะเบียนตรวจทานพรอมลงนาม ปพ.3  โดยผูพิมพและนายทะเบียน

สามารถเปนคนเดียวกันได 

  3.2.3.5 การเสนอผูอำนวยการลงนาม หลังจากนายทะเบียนลงนามในเอกสาร ปพ.3 

เรียบรอยแลว ใหจัดเรียงเอกสารตามหนาจากนอยไปมากและนำเสนอผูอำนวยการลงนาม 

คลิกทีน่ี ่

 

เลือกทีน่ี ่
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  3.2.3.6 การจดัเก็บ หลังจากผูอำนวยการลงนามแลว ใหจดัสง ปพ.3 ไปยังสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 ช้ัน ป.6, ม.3 และ ม.6 อยางละ 1 ชุด สวนที่เหลืออยาง

ละ 1 ชุด จัดเก็บรักษาไวที่โรงเรียนโดยแยกเปนระดับช้ัน และเรียงตามวันที่อนุมัติจบการศึกษา  

เพ่ือสะดวกรวดเรว็ในการสืบคนขอมูล 
 

การจาหนาซองที่อยูในการจัดสง ปพ.3 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

3.3 หลักการ หลักเกณฑและวิธีปฏบิัติงาน 

     ในการดำเนินการออกหลักฐานการศึษา สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน โรงเรียน

สาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา น้ัน ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ ควรมีความเขาใจ

ขั้นตอนและกระบวนการดำเนินการ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่กำหนดในคำสั่ง

กระทรวงศึกษาธิการ ดังน้ี 

 1. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการ

เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) (ภาคผนวก ข) 

 2. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 1058/2563 เรื่อง การออกประกาศนียบัตร 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) (ภาคผนวก ข) 

 3. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จ

การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) (ภาคผนวก ข) 
 

 การจัดทำ ปพ.1 ตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 ลงวันที่ 30 กันยายน 

พ.ศ. 2552 เรือ่ง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 

น้ัน มีการจัดทำ 3 ระดับ คือ  

 

      เรียน         ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

   162/6 หมู 2 ถนนพระยาสัจจา  

   ตำบลบานสวน  อำเภอเมืองชลบุรี  

   จังหวัดชลบุรี  20000 

                                                                                    (นำสง ปพ.3) 
 



36 
 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับประถมศึกษา 

(ปพ.1 : ป) 

 2. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษา

ตอนตน (ปพ.1 : บ) 

 3. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษา

ตอนปลาย (ปพ.1 : พ)  
 

 การจัดทำ ปพ.1 มีขอควรระวังดังนี ้

 1. ช่ือนักเรียน ช่ือบิดา หรือ ช่ือมารดา หากมีช่ือกลางใหใสไวในชองช่ือ โดยเวนวรรค  

1 วรรค 

 2. เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชน 13 หลักใหถูกตองตรงตาม

สำเนาทะเบียนบาน (ทร.14) กรณีเลข 13 หลักไมตรงกันระหวางสูติบัตร และสำเนาทะเบียนบาน ให

ยึดตามสำเนา ทะเบียนบาน กรณีนักเรียนไมมีเลขประชาชน 13 หลัก ใหกรอกเลข G-Code 13 หลกั 

 3. วันเขาเรียน ใหระบุเปนวันแรกของการเปดภาคเรียนที่ 1 ในปการศึกษาที่เขามาใน

โรงเรียนน้ี 

 4. ในการอนุมติัจบตองตรวจสอบจำนวนหนวยกิตใหตรงตามเกณฑประเมิน ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

 เกณฑการจบระดับ มัธยมศึกษาตอนตน ผูเรียนตองไดหนวยกิตตลอดหลักสูตรไมนอยกวา 

77 หนวยกิต โดยเปนรายวิชาพ้ืนฐาน 66 หนวยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไมนอยกวา 11 หนวยกิต 

 เกณฑการจบระดับ มัธยมศึกษาตอนปลาย ผูเรียนตองไดหนวยกิตตลอดหลักสูตร 

ไมนอยกวา 77 หนวยกิต โดยเปนรายวิชาพ้ืนฐาน 41 หนวยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไมนอยกวา  

36 หนวยกิต 

 5. ผลการทดสอบระดับชาติ สัดสวนผลการเรียนและผลการทดสอบระดับชาติ ใหใส

เครื่องหมายขีดกลาง (-) เน่ืองจากไมไดบังคับใหนักเรียนสอบจึงไมตองนำผลคะแนนมาลง 

 6. วันอนุมัติการจบ วันที่ เดือน พ.ศ. ที่อนุมติัการจบการศึกษา ใหกรอกวัน เดือน (คำเต็ม) 

และป พ.ศ. ทีอ่นุมัติการจบการศึกษา (ไมใชวันที่ผูบริหารลงนาม) 
 

 การจัดทำ ปพ.2 ตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1058/2563 ลงวันที่ 29 

ธันวาคม พ.ศ. 2563 เรื่อง การออกประกาศนียบัตรหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) 

น้ัน มีการจัดทำ 2 ระดับ คือ  
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 1. ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : บ) สำหรับผูเรยีนที่สำเร็จการศึกษาภาคบังคับตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3)  

 2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : พ) สำหรับผูเรยีนที่สำเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6) 
 

 การจัดทำ ปพ.2 มีขอควรระวังดังนี ้

 1. ในการออกเลข ปพ.2 ใหเรยีงตามเลขประจำตัวนักเรียนจากนอยไปมาก 

 2. เลขที่ ปพ.2 ใหกรอกเริ่มเลขที่ 1 ทุกครั้งที่มีการอนุมัติการจบและมีจำนวนเทากับ

ผูสำเร็จการศึกษาในรุนน้ัน ๆ ไมเรียงเลขที่ตอจากรุนอ่ืน และไมกรอก 0 นำหนา หรือ พ.ศ. ตามหลัง 

 3. ตัวอักษรที่กรอกตองเปนตัวอักษรที่บรรจงและสวยงาม ตัวเลขที่กรอกใหใชเลขไทย 

 4. ใหเขียนหรอืพิมพดวยหมึกสีดำใหชัดเจน หามใชปากกาลูกลื่น 
 

 การจัดทำ ปพ.3 ตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 ลงวันที่ 30 กันยายน 

พ.ศ. 2552 เรือ่ง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (ปพ.3) น้ัน มกีารจัดทำ 3 ระดับ คอื  

 1. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ

ประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 

 2. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ

มัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : บ) 

 3. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ)  
 

 การจัดทำ ปพ.3 มีขอควรระวังดังนี ้

 1. ขอมูลโรงเรยีน ใหกรอกช่ือสถานศึกษา สถานที่ต้ัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้ังอยู 

 2. เลขหนา ใหกรอกเลขหนาของ ปพ.3 ทุกหนา โดยกรอกเรียงลำดับจากหนาแรกจนถงึ

หนาสุดทาย   

 ดานหนาตราครุฑกรอกจำนวน 10 คน ดานหลัง จำนวน 14 คน หากมีขอมูลมากกวา  

1 แผน ใหเริ่มแผนใหมในลักษณะเดียวกัน 

 ถามีขอมูลแตแผนดานหนา แผนดานหลังไมมีขอมูลตองตีตาราง 14 ชองไวเหมือนเดิม 

และใสเลขหนา เปนหนา 2 

 3. ภาคเรียน/ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนที่ และปการศึกษา ทีส่ถานศึกษาอนุมัติตัดสิน

และอนุมัติผลการเรียน 
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 ภาคเรียนที่ 1 เริ่มอนุมัติต้ังแต 16 พฤษภาคม – 31 ตุลาคม 

 ภาคเรียนที่ 2 เริ่มอนุมัติต้ังแต 1 พฤศจิกายน – 15 พฤษภาคม 

 4. ลำดับที่ ใหกรอกเลข 1 ทกุครั้ง และเลขสุดทายเทาจำนวนผูจบ โดยไมกรอกเลข 0 

นำหนา หรือ พ.ศ. ตามหลัง 

 5. เลขประจำตัวนักเรียน ใหกรอกตามทะเบียนนักเรียน โดยเรียงลำดับจากนอยไปมาก 

 6. เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลข 13 หลัก ใหถูกตองตรงตามสำเนาทะเบียนบาน 

(ทร.14) กรณผีูเรียนไมมีเลข 13 หลัก ใหกรอกเลข (G) 13 หลัก และกรณีที่จบกอนป 2560 ใหกรอก

เลข 0 ทั้ง 13 หลัก 

 7. ชุดที่ เลขที่ ปพ.1 : ป, ปพ.1 : บ, ปพ.1 : พ ชุดที่ใหใสเลข 5 หลัก บรรทัดบน 

เลขที่ ใหใสเลข 6 หลัก บรรทัดลาง 

 8. เลขที่ ปพ.2 : บ, ปพ.2 : พ ใหกรอกเริ่มเลขที่ 1 ทกุครัง้ที่มีการอนุมัติการจบและมี

จำนวนเทากับผูสำเร็จการศึกษาในรุนน้ัน ๆ ไมเรียงเลขที่ตอจากรุนอ่ืน และไมกรอก 0 นำหนา หรือ 

พ.ศ. ตามหลัง 

 9. ช่ือนักเรียน ใหกรอกคำนำหนาช่ือเต็ม (ไมใชคำยอ) ช่ือนักเรียนอยูบรรทัดบน นามสกุล

อยูบรรทัดลาง 

 กรณีที่นักเรียนมีอายุครบ 15 ป บริบูรณ ใหกรอกเปน “นาย หรือ นางสาว” 

 การนับอายุ 15 ปบริบูรณ ใหดูจากวันเดือนปเกิดเทียบกับวันที่อนุมัติการจบการศึกษา เชน 

อนุมัติการจบการศึกษา วันที่ 31 มีนาคม 2563 ตองเกิดกอนวันที่ 31 มีนาคม 2548 

 10. ช่ือสกลุนักเรียน ใหกรอกช่ือสกุลนักเรียนบรรทัดลาง ช่ือสกุลนักเรียนตองใหเหมือนกับ

บิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง 

 กรณีช่ือสกุลไมตรงกับบิดาหรือมารดา (โดยกำเนิด) ใหแนบหลักฐานทางทะเบียนราษฎร

เพ่ือยืนยันสถานภาพของผูเรียนวาใชช่ือสกุลน้ันจริง และใหเขียนในชองหมายเหตุดวย 

 กรณีผูเรียนไมมีช่ือสกุล ใหขดีเครื่องหมาย (-) และใหเขียนในชองหมายเหตุดวยหมึกสีแดง

วา “ไมมีหลักฐานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร” 

 11. วันที ่เดือน ปเกิด กรอกวันที่ เดือน บรรทัดบน กรอกปเกิด บรรทัดลาง 

 กรณีไมมีวัน เดือน ปเกิด ใหขีดเครื่องหมาย (-) และใหเขยีนในชองหมายเหตุดวยหมึก 

สีแดงวา “ไมมหีลักฐานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร” 

 12. ช่ือ-ช่ือสกลุบิดา/มารดา กรอกคำนำหนาคำเต็ม (ไมกรอกคำยอ) ช่ือ-ช่ือสกุลบิดา  

ที่บรรทัดบน และกรอกคำนำหนาคำเต็ม (ไมกรอกคำยอ) ช่ือ-ช่ือสกุลมารดา ที่บรรทัดลาง 

 กรณีไมมีหลักฐานบิดา/มารดา ใหขีดเครื่องหมาย (-) และใหเขียนในชองหมายเหตุ 

ดวยหมึกสีแดงวา “ไมมีหลักฐานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร” 
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 13. ผลการประเมินรายวิชาพ้ืนฐาน ใหกรอกเปน ผานทกุรายวิชา 

 14. จำนวนหนวยกิตที่เรียน/ที่ได ใหกรอกหนวยกิตที่เรียนและที่ได (ตรงกับ ปพ.1)  

ที่บรรทัดบน 

 จำนวนหนวยกิตตองผานเกณฑตามที่สถานศึกษากำหนด 

 เกณฑการจบระดับ มัธยมศึกษาตอนตน ผูเรียนตองไดหนวยกิตตลอดหลักสูตรไมนอยกวา 

77 หนวยกิต โดยเปนรายวิชาพ้ืนฐาน 66 หนวยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไมนอยกวา 11 หนวยกิต 

 เกณฑการจบระดับ มัธยมศึกษาตอนปลาย ผูเรียนตองไดหนวยกิตตลอดหลักสูตร 

ไมนอยกวา 77 หนวยกิต โดยเปนรายวิชาพ้ืนฐาน 41 หนวยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไมนอยกวา  

36 หนวยกิต 

 15. ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร (ที่ตรงกับ 

ปพ.1) ที่บรรทดัลาง ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ตองมีทศนิยม 2 ตำแหนง 

 16. ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียน ใหกรอกเปน ดีเย่ียม ดี หรือ ผาน 

 17. ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค ใหกรอกเปน ดีเยี่ยม ดี หรือ ผาน 

 18. ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรยีน 

เปน ผาน 

 19. หมายเหตุ ใหกรอกขอมลูของผูเรียนทีม่ีการเปลี่ยนแปลงและมีผลเกี่ยวของกับ 

การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของผูเรียน เชน กรณีผูเรียนไมมีหลักฐานตามกฎหมายวาดวย 

การทะเบียนราษฎร หรือกรอกขอมูลตาง ๆ ที่กำหนดเพ่ิมเติมในภายหลัง 

 20. จำนวนผูสำเร็จการศึกษา ใหกรอกตัวเลขสรุปรวมทีส่ถานศึกษาตัดสินและอนุมัติใหจบ

การศึกษาในครั้งน้ัน ๆ โดยจำแนกเปน ชาย หญิง รวม ใหกรอกตรงกันทุกแผน (เฉพาะหนาคี่ที่มีตรา

ครุฑ) 

 21. ผูเขียน/ผูพิมพ ผูทาน ผูตรวจ นายทะเบียน ใหกรอกลายมือช่ือ (ลายเซ็น) ทุกแผน

เฉพาะหนาคี่ที่มีตราครุฑ 

 ผูเขียน/ผูพิมพ และนายทะเบียน เปนคนเดียวกันได 

 22. อนุมัติการจบการศึกษา ผูอำนวยการ/ผูบริหารสถานศึกษา ตองลงลายมือช่ือเพ่ือ

ตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในชองที่กำหนด โดยใชปากกาหมึกซึมสีดำลงช่ือ 

 23. วันที ่เดือน พ.ศ. ที่อนุมติัการจบการศึกษา ใหกรอกวัน เดือน (คำเต็ม) และเลข พ.ศ. 

ที่อนุมัติการจบการศึกษา (ไมใชวันที่ผูบริหารลงนามในหนังสือนำสง) 

 การอนุมัติการจบการศึกษาภายใน วัน เดือน ป เดียวกันถือเปนการจบการศึกษาในรุน

เดียวกัน ใหจัดทำรวมเปนฉบับเดียวกัน 
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 การอนุมัติจบไมพรอมรุน เมือ่ผูเรียนมีคุณสมบัติครบตามเกณฑการจบการศึกษาแลว 

สามารถอนุมัติใหจบไดโดยไมตองรอจนถึงปลายภาคหรือปลายป 

 1 พฤศจิกายน - 31 มีนาคม เปนการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 2 

 1 - 30 เมษายน หรือภาคฤดูรอน เปนการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 2 

 1 - 15 พฤษภาคม เปนการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 2 

 16 พฤษภาคม - 31 ตุลาคม เปนการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 1 

 24. การขีดเสนแดงยาวตลอดแนวนอน กลางชองบรรทัดโดยไมทับเสน ถัดตอจากผูสำเร็จ

การศึกษาคนสดุทาย พรอมทัง้เสนอผูบริหารสถานศึกษาลงนามใตเสนไมทับเสน เพ่ือปองกันมิใหมี

การกรอกรายช่ือเพ่ิมเติม โดยใชปากกาหมึกซึมสีดำลงนาม 

 กรณีที่จำนวนผูสำเร็จการศึกษาพอดีกับจำนวนบรรทัด เชน 10 คน 24 คน ใหขีดเสนสีแดง

ถัดลงมาเล็กนอย พรอมเสนอผูบริหารสถานศึกษาลงนามรับรองใตเสน 

 การลงนามใตเสนไมไดกำหนด จะเปนดานซาย กึ่งกลาง หรือดานขวาก็ได ใหเปนดุลยพินิจ

ของผูบริหารสถานศึกษา 

 25. การประทบัตราสถานศึกษา ตรงอนุมัติการจบการศึกษา ตามแนวปฏิบัติหรือคำสั่ง

กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่องการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ไมไดระบุใหประทับตราสถานศึกษา  

 

3.4 แนวทางในการปฏบิตัิงาน 

 ในการจัดทำคูมือกระบวนการออกหลักฐานการศึษา สำหรบัผูสำเร็จการศกึษาของนักเรียน 

โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา หลังจากที่นักเรียนสำเร็จการศึกษาช้ันประถมศึกษา 

ปที่ 6 มัธยมศกึษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 แลวน้ัน ผูที่มีหนาที่เกี่ยวของจะตองออกเอกสารใหกบั

นักเรียน โดยมีแนวทางการปฏิบัติงานดังน้ี 
 

 ขอกำหนดของเอกสาร ปพ.1 

 1. ใหสถานศึกษากรอกขอความในระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) อยางชัดเจนและ

ถูกตองซึ่งถือวาเปนตนฉบับ ตนฉบับของนักเรียนทุกคนไมตองติดรูปถาย ไมตองลงนามนายทะเบียน

และหัวหนาสถานศึกษา 

 2. ใหจัดทำเอกสารคูฉบับของเอกสารตนฉบับขึ้น 2 ฉบับ โดยใชวิธีการถายสำเนาจาก

ตนฉบับ หรือนำแบบพิมพเอกสารที่ใชจัดทำตนฉบับมาคัดลอกขอมูลจากตนฉบับก็ได (กรณีน้ีใหนำ

เลขชุดที่........เลขที่........ ของเอกสารตนฉบับไปกรอกที่ชองหมายเหตุของเอกสารทีล่อกใหม 

ทั้ง 2 ฉบับ โดยกรอกวาเอกสารฉบับน้ีเปนเอกสารคูฉบับของเอกสารตนฉบับชุดที่........เลขที่.......) 
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 3. ติดรูปถายของผูเรียนขนาด 3 × 4 ซม. ในชองติดรูปถาย ใหนายทะเบียนและผูบริหาร

สถานศึกษาลงนามในเอกสารที่จัดทำขึ้นใหมทั้ง 2 ฉบับ พรอมกับกรอกวันที่ เดือน พ.ศ. ที่ลงนามใน

เอกสาร แลวประทับตราสถานศึกษา (ตราดุนหรือสีแดงชาด) ที่รูปถายของผูเรียนและทีล่ายเซ็น 

ของผูบริหารสถานศึกษา สถานศึกษามอบเอกสารที่จัดทำขึ้นใหผูเรียน 1 ฉบับ และเก็บรักษาไวเปน 

สำเนารวมกับตนฉบับที่สถานศึกษา 1 ฉบับ 

 ผูเรียนที่ไดรับเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ไปแลว เมื่อมีความจำเปนตองขอ

ฉบับใหม ใหย่ืนคำรองขอเอกสารฉบับใหม พรอมดวยเหตุผลในการขอเอกสารเปนลายลักษณอักษร 

ใหสถานศึกษาดำเนินการออกเอกสารใหมจากตนฉบับเดิมที่จัดทำไวตามวิธีขางตน และให 

นายทะเบียนและผูบริหารสถานศึกษาที่ดำรงตำแหนงขณะที่ผูเรียนย่ืนคำรองขอเอกสาร เปนผูลงนาม

ในเอกสารที่จดัทำใหมทั้ง 2 ฉบับ 
  

 ขอกำหนดของเอกสาร ปพ.2 

 1. ใหสถานศึกษาออกประกาศนีย (ปพ.2 : บ) สำหรับผูเรยีนที่สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบ ม.3) และประกาศนียบัตร (ปพ.2 : พ) สำหรับ

ผูเรียนที่สำเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบ ม.6) ทุกคน 

 2. ผูสำเร็จการศึกษาจะตองยื่นคำรองและขอรับประกาศนียบัตรดวยตนเองตามเวลาที่

สถานศึกษากำหนด 

 3. ใหผูดำรงตำแหนงผูอำนวยการสถานศึกษาหรือหัวหนาสถานศึกษาที่เรยีกช่ืออยางอ่ืน

เปนผูมีอำนาจลงนามในประกาศนียบัตร 

 4. กรณสีถานศึกษาเลิกลมกจิการใหดำเนินการ ดังน้ี 

  4.1 สถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูอำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเก็บรักษาหลักฐานการศกึษาของสถานศึกษาน้ันไวเปนผูมีอำนจ 

ลงนามในประกาศนียบัตร 

  4.2 สถานศึกษาสังกัดอ่ืนใหผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก 1 ขั้น ซึ่งเก็บรักษาหลักฐาน

การศึกษาของสถานศึกษาน้ันไว เปนผูมีอำนาจลงนามในประกาศนียบัตร 

 5. กรณีทีผู่สำเร็จการศึกษารบัประกาศนียบัตรไปแลวเกิดชำรุดหรือสูญหาย ใหสถานศึกษา

ออกใบแทนประกาศนียบัตรให โดยใชแบบพิมพใบแทนประกาศนียบัตรที่กระทรวงศึกษาธิการ

กำหนด 

  5.1 การออกใบแทนกรณีประกาศนียบัตรสูญหาย ใหนำใบแจงความตอพนักงาน

เจาหนาที่มายื่นประกอบคำรองขอรับใบแทน 
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  5.2 การออกใบแทนกรณีประกาศนียบัตรชำรุด ใหนำประกาศนียบัตรที่ชำรุดมาย่ืน

ประกอบคำรองขอรับใบแทน 

  5.3 การสั่งซื้อ และการออกใบแทนประกาศนียบัตรใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับ

ประกาศนียบัตร 

 6. ใหสถานศึกษาจัดทำแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร โดยจัดทำ 2 ชุด เก็บรักษาไว

ที่สถานศึกษา 1 ชุด เก็บรักษาไวที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหนวยงานตนสังกัด 1 ชุด 
 

  ขอกำหนดของเอกสาร ปพ.3  

 1. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษา (ปพ.3) เปนเอกสารสำหรับสถานศึกษาใชตัดสินและ

อนุมัติผลการเรียนใหผูเรียนเปนผูสำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 โดยบันทกึขอมูลของผูเรียนที่จบการศกึษาในรุนเดียวกัน สถานศึกษาตองจัดทำ

แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) โดยใชแบบพิมพเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนดเทาน้ัน 

 2. การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ใหสถานศึกษาดำเนินการดังน้ี 

  2.1 แตงต้ังนายทะเบียนของสถานศึกษาอยางเปนทางการ เพ่ือรับผิดชอบการจัดทำ 

แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) และเอกสารสำคัญอ่ืนๆ ของสถานศึกษา 

  2.2 แตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เปนคราว ๆ ไป ประกอบดวยผูเขียน/พิมพ ผูทาน และผูตรวจ การดำเนินงานจัดทำใหปฏิบัติตาม

คำอธิบายการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ภายใตการกำกับดูแลของนายทะเบียน 

  2.3 เมื่อจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) เสร็จเรียบรอยแลว ใหกรรมการ

ทุกคนและนายทะเบียนลงนามไวที่ดานหนาของเอกสารในชองที่กำหนดไวทุกแผนกอนเสนอให

ผูอำนวยการ หรืออาจารยใหญ หรือครูใหญ แลวแตกรณี พิจารณาอนุมัติการจบการศึกษา 

  2.4 ผูอำนวยการ หรืออาจารยใหญ หรือครใูหญควรเสนอคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3)   

ที่จัดทำเสร็จเรยีบรอยแลว เพ่ือความถูกตอง สมบูรณ และรอบคอบกอนลงนาม อนุมติัผลการจบ

การศึกษา 

  2.5 สถานศึกษาตองจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ภายในเวลา 30 วัน 

นับจากวันอนุมัติผลการเรียนและสำเร็จการศึกษาแตละครั้ง โดยจัดทำครั้งละ2 ชุด เกบ็รักษาไวที่

สถานศึกษา 1 ชุด สงเก็บรักษาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของสถานศึกษา 1 ชุด เพ่ือใช

เปนหลักฐานสำหรับตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผูสำเร็จการศึกษา 
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 3. การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จการศกึษา (ปพ.3) ใหสถานศึกษา สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของสถานศึกษา จดัเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ไวในที่

ปลอดภัยตลอดไป อยาใหชำรุดเสียหาย หรอืเกิดการเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูลได 

 กรณีขอมูลในแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย ที่เก็บรักษาไวที่หนวยงานตาง ๆ มขีอมูลไมตรงกนั ใหยึดขอมลูในเอกสาร

หลักฐานฉบับที่เก็บรักษาไวที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

เปนขอมูลที่ถูกตอง  

 

3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 

 ในการออกหลกัฐานการศึษา สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน โรงเรียนสาธิต  

“พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา เพ่ือใชเปนหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผล

การเรียนของผูเรียน โดยจะตองใชแบบพิมพของกระทรวงศึกษาธิการและดำเนินการจัดทำตามที่

กระทรวงศึกษาธิการกำหนดไวใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 1. เอกสาร ขั้นตอน และวิธีการดำเนินการ ตองเปนไปตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ 

สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(ปพ.1) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 1058/2563 เรื่อง การออกประกาศนียบัตร หลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง  

การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) 

 2. ระยะเวลาในการออกเอกสาร ปพ.1 และ ปพ.2 ไมเกิน 30 วัน หลังจากงานวัดและ

ประเมินผลแจงการอนุมัติผลการเรียนช้ัน ป.6, ม.3 และ ม.6 เรียบรอยแลว สวนเอกสาร ปพ.3 

จะตองออกไมเกิน 30 วัน นับจากวันที่อนุมัติผูสำเร็จการศกึษา 

 3. นักเรียนทีส่ำเร็จการศึกษาช้ัน ป.6, ม.3 และ ม.6 จะตองมีผลการเรียนตรงตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และไมมีผลการเรียนรายวิชาเปน 0, ร, มส และ 

มผ จึงสามารถออกเอกสารหลักฐานการศึกษาได 
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3.6 ระบบตดิตามและประเมินผล 

 เพ่ือใหกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียนโรงเรียน

สาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา สัมฤทธ์ิผลและมีประสิทธิภาพ ผูปฏิบัติงานที่ไดรับ

มอบหมาย ควรจัดทำแผนการดำเนินการติดตาม ดังน้ี 

 1. มีการติดตอประสานงานกับฝายวัดประเมินผล ในกรณทีี่ยังมีผูไมสำเรจ็การศึกษาตกคาง

(จบไมพรอมรุน) เพ่ือกำหนดวันอนุมัติผูสำเร็จการศึกษาในรอบถัดไป และตองจัดทำ ปพ.3 ภายใน  

30 วัน หลังจากวันอนุมัติ 

 2. มีการจัดทำสถิติจำนวนผูสำเร็จการศึกษาในแตละป 

 3. มีการจัดทำบัญชีควบคุมจำนวนผูสำเร็จการศึกษาในแตละรอบ ของแตละปการศึกษา 

เพ่ือความถูกตอง รวดเร็ว และลดความผิดพลาด ในการจัดสงขอมูลใหกับหนวยงานภายนอก 



บทท่ี 4 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขและพัฒนางาน 

  

 ผูปฏิบัติงานทะเบียนในบทบาทหนาที่ของผูออกหลักฐานการศึกษาของสวนราชการ      

ซึ่งการออกหลักฐานการศึกษาน้ัน มีคำสั่ง ประกาศ และระเบียบที่เกี่ยวของอยูหลายสวนดวยกัน 

นอกจากผูปฏิบัติงานทะเบียนจะตองเปนผูรอบรูในระเบียบที่เกี่ยวของเปนอยางดีแลว ยังตองทำ

หนาที่ในการใหคำปรึกษาแนะนำแกผูรับบรกิาร ซึ่งผูจัดทำคูมือปฏิบัติงานไดรวบรวมขอมูลปญหา 

อุปสรรค และความเสี่ยง ในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไขและพัฒนางาน ดังน้ี  

 

4.1 ปญหา อุปสรรค และความเสี่ยง 

 1. การออกหลกัฐานการศึกษาสำหรับผูสำเรจ็การศึกษา ตองจัดทำภายใน 30 วัน หลังจาก

อนุมัติผลการเรียนภาคเรียนที่ 2 ในปการศกึษาสุดทาย และตองไมเกิน 31 มีนาคม ของทุกป ทำใหมี

เวลาจำกัดในการจัดทำเอกสาร 

 2. โรงเรียนใหนายทะเบียนเปนผูดำเนินการออกหลักฐานการศึกษาทั้งหมด ในคนเดียวกัน 

โดยไมมีผูตรวจสอบ ซึ่งอาจเกิดความผิดพลาดและไมครบถวนของเอกสารได 

 3. อาจารยประจำวิชาประเมินผลคะแนนของนักเรียนผิดพลาด สงผลใหตองมีการยกเลิก

เอกสารเดิมที่ทำการอนุมัติแลว และตองออกเอกสารใหม 

 4. นักเรียนไมตรวจสอบความถูกตองของขอมูลประวัติสวนตัว เชน ตัวสะกดของช่ือ  

บิดา-มารดา และผลคะแนนในระบบสารสนเทศ SISA ที่โรงเรียนเปดใหเขาไปตรวจสอบตาม

กำหนดเวลา กอนออกหลักฐานฉบับจริง 

 5. ระบบสารสนเทศ SISA หากมีผูเขาใชงานพรอมกันจำนวนมาก จะทำใหระบบชา หรือ

เกิดขอผิดพลาด (error) ได 

  

4.2 แนวทางการแกไขปญหาและพัฒนางาน  

 1. ผูปฏิบัติงานจะตอง ศึกษากฎ ระเบียบ ประกาศ และขอบังคับตาง ๆ ใหเช่ียวชาญ   

และมีแผนการปฏิบัติงานชัดเจน เพ่ือที่จะดำเนินการออกหลักฐานการศกึษาสำหรับผูสำเร็จการศึกษา

ไดถูกตองและทันเวลา 

 2. เน่ืองจากโรงเรียนใหนายทะเบียนเปนผูดำเนินการออกเอกสารหลักฐานการศึกษา 

เพียงคนเดียว จึงควรแตงต้ังคณะกรรมการในการตรวจสอบเอกสาร จะชวยปองกันความผิดพลาด 

ที่เกิดขึ้นได 
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 3. โรงเรียนควรแตงต้ังผูชวยนายทะเบียน ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม พรอมที่จะเรียนรูงาน

อยางละเอียดรอบคอบ มาปฏิบัติงานเปนผูชวยนายทะเบียนเพ่ือศึกษาขั้นตอนตาง ๆ และสามารถ

ทำงานแทนนายทะเบียนไดกรณีที่นายทะเบียนไมสามารถปฏิบัติงานได 

 4. โรงเรียนตองแจงใหอาจารยประจำวิชา ทำคะแนนและตรวจสอบผลคะแนนอยาง

รอบคอบกอนสงผลการประเมินที่ฝายวัดและประเมินผล 

 5. ใหอาจารยที่ปรึกษาแจงนักเรียนใหเขาไปตรวจสอบประวัติสวนตัว และผลคะแนน 

แตละวิชาในระบบสารสนเทศ SISA ตามชวงเวลาที่ฝายวิชาการกำหนด หากมีขอแกไขใหแจงผาน

อาจารยที่ปรึกษามาที่ฝายทะเบียน วัดและประเมินผล   

 6. หากระบบเกิดขอผิดพลาด (error) ตองแจงใหทางบรษิัท CSN Advance Co.Ltd. 

ทราบทันที เพ่ือดำเนินการแกไข  
 

       สรุปผลการใชคูมือกระบวนการออกหลักฐานการศึกษาสำหรับผูสำเร็จการศึกษาของ

นักเรียนโรงเรยีนสาธิต “พบิูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

 การใชคูมือน้ีจะทำใหการออกหลักฐานการศึกษาสำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน 

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรสามารถปฏิบัติงานเปนไปตามขั้นตอน และออกหลักฐาน

การศึกษาสำหรับผูสำเร็จการศึกษาไดทันเวลา รวมถึงสามารถปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ ประกาศ และ

ขอบังคับตาง ๆ ไดอยางถูกตอง 

 ขอเสนอแนะ สำหรับการพัฒนาใหเกิดความกาวหนาในเรื่องการออกหลักฐานการศึกษา

สำหรับผูสำเรจ็การศึกษาน้ัน ผูปฏิบัติงานตองคอยติดตามขาวสารเกี่ยวกับการออกหลักฐานการศึกษา

ตาง ๆ ของกระทรวงศึกษาธิการ เน่ืองจากบางครั้งทางกระทรวงศึกษาธิการมีการปรับปรุงรูปแบบของ

เอกสารเพ่ือใหสอดคลองกับการปรับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเพ่ือใหการ

ดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและทันเวลา ผูปฏิบัติงานจะตองทราบรายละเอียดตาง ๆ และ

แจงไปที่บริษัท CSN Advance Co.Ltd. เพ่ือปรับปรุงขอมูลและรูปแบบรายงาน ในระบบทะเบียน 

เพ่ือใหสามารถออกหลักฐานการศึกษาสำหรบัผูสำเร็จการศกึษาไดทันเวลา 
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ภาคผนวก ก 

ตัวอยางแบบฟอรม 

 

   1. ตัวอยาง ปพ.1 : ป (ประถมศึกษา) 

   2. ตัวอยาง ปพ.1 : บ (มัธยมศึกษาตอนตน) 

   3. ตัวอยาง ปพ.1 : พ (มัธยมศึกษาตอนปลาย) 

   4. ตัวอยาง ปพ.2 : บ (จบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3) 

   5. ตัวอยาง ปพ.2 : พ (จบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6) 

   6. ตัวอยาง ปพ.3 : ป (ประถมศึกษา) 

   7. ตัวอยาง ปพ.3 : บ (มัธยมศึกษาตอนตน) 

   8. ตัวอยาง ปพ.3 : พ (มัธยมศึกษาตอนปลาย) 
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ตัวอยาง ปพ.2 : บ (จบชัน้มัธยมศึกษาปท่ี 3)  

(ดานหนา) 
 

 

  
 

 

(ดานหลัง) 
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ตัวอยาง ปพ.2 : พ (จบชัน้มัธยมศึกษาปท่ี 6) 

(ดานหนา) 

 

  
 

 

(ดานหลัง) 
 

 



 58 

ตัวอยางการกรอก ปพ.2 

 

 
 

ที่มา : คำอธิบายการกรอกประกาศนียบัตร (ปพ.2) 



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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ตัวอย่าง ปพ.3 : ป (ด้านหน้า)
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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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ตัวอย่าง ปพ.3 : ป (ด้านหลัง)



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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ตัวอย่าง ปพ.3 : บ (ด้านหน้า)



     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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ตัวอย่าง ปพ.3 : บ (ด้านหลัง)



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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ตัวอย่าง ปพ.3 : พ (ด้านหน้า)



     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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ตัวอย่าง ปพ.3 : พ (ด้านหลัง)



65 
 

ภาคผนวก ข 

คำสั่งและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

 1. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 ลงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2552 เรือ่ง 

การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1)  

 2. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1058/2563 ลงวันที่ 29 ธันวาคม พ.ศ. 2563 เรือ่ง 

การออกประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2)  

   3. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 ลงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2552 เรือ่ง 

การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 

               ที่  สพฐ.   ๖๑๖/๒๕๕๒  

เร่ือง   การจัดทําระเบยีนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (ปพ.๑) 
------------------------------------------------- 

 เพื่ออนุวัติใหเปนไปตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ . ๒๙๓/๒๕๕๑  ส่ัง ณ  วันที่  
๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ เร่ืองใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  เกี่ยวกับ 
การจัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาทุกแหงตองใชเหมือนกัน เพื่อประโยชนในการสื่อความเขาใจ 
ที่ตรงกันและสงตอ และเพื่อประโยชนในการควบคุมการจัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย กระทรวงศึกษาธิการจึงกําหนดแบบพิมพ การพิมพ การซื้อ การควบคุมและการเก็บรักษา 
แบบพิมพระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ดังตอไปนี้ 
 ๑. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) เปนเอกสาร
หลักฐานแสดงผลการเรียนของผูเรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานแตละระดับ สถานศึกษา
ตองออกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหผูเรียนทุกคนที่จบการศึกษา 
แตละระดับ หรือเมื่อออกจากสถานศึกษา โดยใชแบบพิมพเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดเทานั้น 
 ๒. ลักษณะแบบพมิพระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) 
  ๒.๑ แบบพิมพระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) 
จําแนกเปน ๓ แบบ คือ 
   ๒.๑.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับ
ประถมศึกษา (ปพ.๑ : ป) 
   ๒.๑.๒ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับ
มัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.๑ : บ) 
   ๒.๑.๓ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ) 
   ในการออกเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) 
ใหผูเรียน สถานศึกษาจะตองใชแบบพิมพใหถูกตอง ตรงกับระดับการศึกษาของผูเรียน 
  ๒.๒ แบบพิมพระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑)  
ทุกระดับ จัดทําไว ๒ ประเภท ไดแก  
   ๒.๒.๑ แบบพิมพปกติ มีลักษณะเปนแบบพิมพสมบูรณ ครบถวน สําหรับใชกรอกขอมูล
ดวยการเขียนหรือพิมพดีด 
 

/๒.๒.๒  แบบพิมพ... 
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 ๒
 
    ๒.๒.๒ แบบพิมพสําหรับใชกับคอมพิวเตอร มีลักษณะเปนกระดาษวาง พิมพเฉพาะชื่อ
เอกสารแตละระดับ และหมายเลขควบคุมเอกสารเทานั้น  สถานศึกษาเลือกใชใหเหมาะสมกับวิธีการจัดทําเอกสารของตน 
  ๒.๓ เพื่อประโยชนในการควบคุมและตรวจสอบเอกสาร จึงกําหนดใหมีเลขชุดที่ และเลขที่
ประจําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑)  แตละระดับ ดังนี้ 
   ๒.๓.๑ เลขชุดที่ ในแตละระดับ ใหใชเลข ๕ หลัก โดยเริ่มใชตั้งแต ๐๐๐๐๑ จนถึง ๙๙๙๙๙ 
   ๒.๓.๒ เลขที่ประจําระเบียนแสดงผลการเรียน ใหใชเลข ๖ หลัก โดยเริ่มใชตั้งแต 
๐๐๐๐๐๑ จนถึง ๙๙๙๙๙๙ 
   ใหเลขที่ประจําระเบียนแสดงผลการเรียน เปนเลขยอยของเลขชุดที่ แตละชุด 
 ๓. การพิมพและการสั่งซื้อแบบพิมพระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๓.๑ การพิมพ  ใหองคการคาของ  สกสค .  จัดพิมพ  ภายใตการควบคุมของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
  ๓.๒ การสั่งซื้อแบบพิมพ ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนผูส่ังซื้อให
สถานศึกษาทุกแหงทุกสังกัดในเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 
 ๔. การควบคุมและการเก็บรักษาแบบพิมพระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
  ๔.๑ ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาจัดทําบัญชีรับ-จายแบบพิมพไวเปน
หลักฐานตามแบบทายคําสั่งนี้ 
  ๔.๒ กรณีแบบพิมพเกิดการสูญหายระหวางทางขณะทําการขนสง หรือสูญหายดวยสาเหตุอ่ืน ๆ
หรือเขียนผิดพลาด หรือสกปรก หรือเกิดการชํารุดเสียหายดวยเหตุอ่ืนใด จนไมอาจใชการได  ใหดําเนินการ
โดยเร็วที่สุดดังนี้ 
   ๔.๒.๑ ใหผูทําใหเกิดความสูญหายหรือเสียหาย รายงานตอผูอํานวยการสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัด หรือสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สถานศึกษาตั้งอยู 
   ๔.๒.๒ ถาเปนองคการคาของ สกสค. ใหรายงานตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
  ๔.๓ ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการสอบสวน และประกาศยกเลิก 
เอกสารแบบพิมพฉบับที่สูญหายหรือเสียหาย พรอมทั้งแจงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวงทุกกระทรวง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกแหง เพื่อมิใหเจาหนาที่รับพิจารณาระเบียนแสดง 
ผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ฉบับนั้น 
 ๕. ใหสถานศึกษาออกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) 
ใหผูเรียน โดยปฏิบัติตามคําอธิบายการจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) 

/๖. กรณนีักเรยีน... 
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 ๖. กรณีผูเรียนที่จบระดับการศึกษา หรือจบหลักสูตร หรือออกจากสถานศึกษา และไดรับเอกสาร
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ไปแลว ยอนกลับมาขอรับเอกสาร
ใหม สถานศึกษาจะตองกรอกเลขชุดที่ เลขที่ และรายการตาง ๆ ใหตรงกับเอกสารตนฉบับ 
 ๗. สถานศึกษาตองทําบัญชีการออกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ในทุกกรณี และบันทึกลงในสมุดหมายเหตุรายวันของสถานศึกษาทุกครั้งที่มีการออก
เอกสาร 

 ทั้งนี้  ตั้งแตปการศึกษา  ๒๕๕๒  เปนตนไป 

                                                              ส่ัง  ณ  วนัที ่  ๓๐   กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒                              
 
 

                   (นายจริุนทร  ลักษณวิศิษฏ) 
                                                                                      รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
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การจัดทำ ปพ.1 

 ในการจัดทำ ปพ.1 ตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 ลงวันที่ 30 

กันยายน พ.ศ. 2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (ปพ.1) น้ัน มกีารจัดทำ 3 ระดับ คอื  

 1. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับประถมศึกษา 

(ปพ.1 : ป) 

 2. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษา

ตอนตน (ปพ.1 : บ) 

 3. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษา

ตอนปลาย (ปพ.1 : พ)  

 ซึ่งทั้ง 3 ระดับมีวิธีการกรอกขอมูลดังน้ี 

 

คำอธิบายการกรอกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ระดับประถมศึกษา (ปพ.1 : ป) 

 การกรอกขอมูลในระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระดับประถมศึกษา (ปพ.1 : ป) ใหกรอกขอมูลตาง ๆ ดวยวิธีการเขียนหรือพิมพดวยพิมพดีด หรือ

คอมพิวเตอรอยางใดอยางหน่ึง เมื่อเลือกใชวิธีการใดแลว ใหใชวิธีการน้ันตลอดทั้งแผน โดยใหใชหมึก 

สีดำหรือสีน้ำเงินเทาน้ัน ตัวเลขที่กรอกใชตัวเลขฮินดูอารบกิ หามลบ หรอืขูดขอมูลที่กรอกไปแลว 

กรณีที่เขียนผดิ หรือตองการเปลี่ยนแปลงขอมูล ใหขีดฆาขอความที่เขยีนผิดหรือขอความที่

ตองการเปลี่ยนแปลงดวยหมึกสีแดงโดยประณีต แลวเขยีนขอความทีถู่กตอง หรือขอความที่

ตองการไวขางบนดวยหมึกสีแดงและใหนายทะเบียนลงนามกำกับไว วิธีการกรอกขอมูลมี

รายละเอียดดังตอไปน้ี 

 1. ขอมูลโรงเรยีนและผูเรียน 

  1.1 โรงเรียน ใหกรอกช่ือเต็มของสถานศึกษาอยางชัดเจน 

  1.2 สังกัด ใหกรอกช่ือหนวยงานตนสังกัดของสถานศึกษาระดับกรมหรือหนวยงานจัด

การศึกษาตามการปกครองรูปแบบพิเศษ เชน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม สำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

สำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สำนักการศึกษา

กรุงเทพมหานคร และสำนักการศึกษาเมืองพัทยา เปนตน 
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  1.3 ตำบล/แขวง, อำเภอ/เขต, จังหวัด ใหกรอกช่ือเต็มของสถานที่อันเปนที่ต้ังของ

สถานศึกษาอยางชัดเจน 

  1.4 สำนักงานเขตพืน้ที่กำรศึกษา ใหสถานศึกษาทุกสังกดักรอกช่ือสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาที่สถานศึกษาต้ังอยู 

  1.5 วันเขาเรยีน ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่สถานศึกษารับผูเรียน 

เขาเรียนตามวันรับเขาในทะเบียนนักเรียน เชน 16 พฤษภาคม 2552 

  1.6 โรงเรียนเดิม ใหกรอกช่ือสถานศึกษาเดิมของผูเรียน ตามที่ระบุในหลักฐาน

การศึกษาของผูเรียนที่นำมาใชสมัครเขาเรียน 

   กรณีที่ 1  ผูเรยีนไมเคยเขาเรียนในสถานศึกษาใดมากอน ไมตองกรอกช่ือโรงเรียน

เดิม ใหขีดดวยเครื่องหมาย “-” 

   กรณีที่ 2  ผูเรยีนเคยศึกษาอยูในสถานศึกษาอ่ืนมากอน ใหกรอกช่ือสถานศึกษา

ลำดับสุดทายที่ผูเรียนลาออก ตามหลักฐานระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ที่นำมาแสดง 

   กรณีที่ 3  ผูเรยีนศึกษาจากการศึกษาตางรูปแบบ ถาศึกษาจากสถานศึกษานอก

ระบบ ใหกรอกช่ือสถานศึกษานอกระบบที่เรียน และถาผูเรียนศึกษาตามอัธยาศัย ใหกรอก “ศึกษา

ตามอัธยาศัย” 

  1.7 จังหวัด ใหกรอกช่ือจังหวัดที่ต้ังของสถานศึกษาเดิม กรณีศึกษาตามอัธยาศัย  

ใหกรอกช่ือจังหวัดที่ผูเรียนไดรับการเทียบระดับ ตามที่ปรากฏในเอกสารการเทียบระดับการศึกษา 

สวนผูเรียนที่ศกึษาตามอัธยาศัย แตยังไมไดรับเอกสารการเทียบระดับการศึกษาใด ๆ ใหกรอก 

ช่ือจังหวัดที่ผูเรียนไดลงทะเบียนเปนผูศึกษาตามอัธยาศัย 

  1.8 ชั้นเรียนสดุทาย ใหกรอกระดับช้ันเรียนที่ผูเรียนกำลงัเรียนหรือจบการศึกษาจาก

สถานศึกษาเดิมตามที่ปรากฏในหลักฐานการศึกษาที่ผูเรียนนำมาแสดงเมื่อสมัครเขาเรยีน ดังน้ี 

   กรณีที่ 1  สถานศึกษาเดิมออกเอกสาร เมือ่ผูเรียนจบระดับการศึกษา ใหกรอกช้ันป

สุดทายของระดับการศึกษาน้ัน 

   กรณีที่ 2  สถานศึกษาเดิมออกเอกสารเมื่อผูเรียนเรียนจบปการศึกษา (ไมจบระดับ

การศึกษา) ใหกรอกช้ันปที่ผูเรียนเรียนจบปการศึกษา 

   กรณีที่ 3  สถานศึกษาเดิมออกเอกสารใหผูเรียนที่ออกจากสถานศึกษาระหวางป

การศึกษา ใหกรอก “กำลังเรยีนช้ัน........” (ระบุช้ันปที่กำลังเรียนอยู ขณะที่ลาออก) 

   กรณีที่ 4  ผูเรยีนที่ไมมีสถานศึกษาเดิม ใหขดีเครื่องหมาย “-” 

  1.9 ชื่อ-ชื่อสกุล ใหกรอกช่ือและช่ือสกุลของผูเรียนอยางชัดเจน พรอมคำนำหนาช่ือ 

ที่ถูกตอง ดวยอักษรตัวบรรจง เชน เด็กชายสุภาพ เรียบรอย, นางสาวมารยาท ดีงาม เปนตน 



 71 

  1.10 เลขประจำตัวนักเรยีน ใหกรอกเลขประจำตัวของผูเรียนตามที่ระบุในทะเบียน

นักเรียนของสถานศึกษา 

  1.11 เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูเรียนจำนวน  

13 หลัก โดยนำมาจากเลขในสำเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14) ของผูเรียน เชน 1 8497 00022 20 7 

เปนตน 

  1.12 เกิดวันที.่....เดือน......พ.ศ........ ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ.  

ที่ผูเรียนเกิด ใหถูกตองตรงตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

  1.13 เพศ ใหกรอก “ชาย” หรือ “หญิง” ตามเพศของผูเรียนใหตรงตามที่ระบุใน

ทะเบียนนักเรียน 

  1.14 สัญชาติ ใหกรอกสัญชาติของผูเรียนตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

  1.15 ศาสนา ใหกรอกช่ือศาสนาที่ผูเรียนนับถือ เชน พุทธ อิสลาม หรือคริสต เปนตน 

  1.16 ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา, ชื่อ-ชือ่สกุลมารดา ใหกรอกช่ือบิดาและมารดาของผูเรียน

พรอมนามสกลุ และคำนำหนาที่ถูกตองอยางชัดเจน ตามหลักฐานในทะเบียนนักเรียน กรณีไมมีช่ือ

บิดาและ/หรือช่ือมารดาในทะเบียนนักเรียน ใหขีดเครื่องหมาย “-” หามกรอกช่ือบิดาบุญธรรม หรือ

มารดาบุญธรรม หรือผูที่มิใชบิดามารดาผูใหกำเนิดผูเรียน 

 2. ผลการเรียนรายวิชา 

  การกรอกผลการเรียนรายวิชา จะกรอกครั้งเดียวเมื่อตองการออกเอกสารทั้งกรณีผูเรยีน

จบระดับประถมศึกษา (ช้ันประถมศึกษาปที่ 6) หรือขอลาออกจากสถานศึกษา ขอมูลผลการเรียนที ่

นำมากรอกเปนขอมูลปจจุบันในวันจัดทำเอกสารทั้งหมด ในขณะเดียวกันขอมูลในเอกสารที ่

มอบใหผูเรียนจะตองสมบูรณครบถวนและถูกตอง การกรอกขอมูลในชองตาราง ใหกรอกดังน้ี 

  2.1 รหัส/รายวิชา ใหกรอก “ปการศึกษา” ที่เริ่มเรียนกอนตามดวยช้ันป แลวจึงกรอก

รายวิชาพ้ืนฐานที่ผูเรียนเรียนในแตละป โดยกรอกเลขรหัสกอนตามดวย ช่ือรายวิชา ใหกรอกเรียง

รายวิชาพ้ืนฐานตามกลุมสาระการเรียนรู และตามดวยรายวิชาเพ่ิมเติมที่เรียนในปน้ันๆ 

(กรณีที่ไมมีรายวิชาเพ่ิมเติมใหเวนวางไว) ใหกรอกเรียงตามลำดับจากสดมภซายมือไปขวามือ 

  2.2 เวลา (ชั่วโมง) ใหกรอกจำนวนเวลาเรียนเปนช่ัวโมง ตามโครงสรางหลักสูตรของ

สถานศึกษา 

  2.3 ผลการเรยีน ใหกรอกผลการเรียนในสดมภใหตรงกับรหัส/รายวิชาน้ัน ๆ ผลการ

เรียนที่นำมากรอกจะตองเปนขอมูลปจจุบันในขณะที่จัดทำเอกสาร เชน รายวิชาใดที่ตัดสินผล 

การเรียนแลวไมผานและยังไมไดแกไข ใหกรอกผลการเรียนเดิม แตถาไดซอมเสรมิจนผานแลว 

ใหกรอกผลการเรียนที่ซอมเสริมแลว 
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 3. ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเรยีน 

  3.1 กิจกรรม ใหกรอกปการศึกษาและช้ันปที่ผูเรียนปฏิบัติกิจกรรม ตามดวยช่ือ

กิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ผูเรียนปฏิบัติกิจกรรมในปน้ัน เรียงลงมาตามลำดับ โดยเริ่มจากกิจกรรม 

แนะแนว กิจกรรมนักเรียน (ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผูบำเพ็ญประโยชน ฯลฯ ตามดวยกิจกรรม 

ชุมนุม/ชมรม โดยระบุช่ือของชุมนุม/ชมรมใหชัดเจน) และกิจกรรมเพ่ือสงัคมและสาธารณประโยชน 

กรณีที่สถานศกึษากำหนดรหัสของกิจกรรมไวดวย ก็สามารถนำมากรอกได โดยปฏิบัติเชนเดียวกับ

การกรอกรหัสรายวิชา 

  3.2 เวลา (ชั่วโมง) ใหกรอกจำนวนเวลาเรียนเปนช่ัวโมงของแตละกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียนตามที่สถานศึกษากำหนด และตรงกับช่ือกิจกรรมน้ัน ๆ 

  3.3 ผลการประเมิน ใหกรอกผลการประเมนิกิจกรรมพัฒนาผูเรียนแตละกิจกรรม โดย

กรอก “ผ” สำหรับกิจกรรมทีไ่ดรับการประเมิน “ผาน” และกรอก “มผ” สำหรับกิจกรรมที่ไดรับการ

ประเมิน “ไมผาน”  

 4. ผลการเรียนเฉลี่ย (ป.4-6) 

  4.1 ผลการเรยีนเฉลี่ยรายกลุมสาระการเรยีนรู/การศึกษาคนควาดวยตนเอง (IS) 

   - หนวยน้ำหนกัรวม (ป.4-6) ใหสถานศึกษาแปลงเวลาเรียนจากจำนวนช่ัวโมงที่

เรียนในแตละรายวิชาใหเปนหนวยน้ำหนัก โดย 40 ช่ัวโมงเทากับ 1 หนวยน้ำหนัก แลวกรอกจำนวน

หนวยน้ำหนักรวมของทุกรายวิชาที่ผูเรียนไดเรียนในช้ันประถมศึกษาปที่ 4-6 โดยจำแนกเปนกลุม

สาระการเรียนรู/การศึกษาคนควาดวยตนเอง (IS) 

   - ผลการเรียนเฉลี่ย (ป.4-6) ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยของทุกรายวิชาที่ผูเรียนได

เรียนแลวในช้ันประถมศึกษาปที่ 4-6 โดยจำแนกการเฉลีย่เปนกลุมสาระการเรียนรู/การศึกษาคนควา

ดวยตนเอง (IS) 

   สำหรับ รายวิชาเพ่ิมเติม การศึกษาคนควาดวยตนเอง (IS) ถาโรงเรียนใดไมได 

เปดสอนในรายวิชาน้ี ใหขีดเครื่องหมาย “-” 

  4.2 ผลการเรยีนเฉลี่ยตลอด 3 ป (ป.4-6) 

   - หนวยน้ำหนกัรวม (ป.4-6) ใหกรอกจำนวนหนวยน้ำหนักรวมของทุกรายวิชาที่

ผูเรียนไดเรียนในช้ันประถมศกึษาปที่ 4-6 

   - ผลการเรียนเฉลี่ย (ป.4-6) ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยของทุกรายวิชาที่ผูเรียนได

เรียนแลว โดยรวมเฉลี่ยทุกรายวิชาที่เรียนในช้ันประถมศึกษาปที่ 4-6 
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 5. สรุปผล/ตัดสิน/อนุมัติผลการประเมิน 

  5.1 สรปุผลการประเมิน 

   5.1.1 ผลการประเมินรายวิชาพืน้ฐาน ใหกรอกผลการประเมินรายวิชาพ้ืนฐาน 

“ผานทุกรายวิชา” ในชองสรุปผลการประเมินตามขอมูลที่ปรากฏในวันจัดทำเอกสาร 

   5.1.2 ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขยีน ใหกรอกผลการประเมิน

การอาน คิดวิเคราะห และเขยีนของช้ันปสุดทาย “ดีเย่ียม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” สำหรับผูเรียนทีม่ี

ผลการประเมนิการอาน คิดวิเคราะห และเขียนผานเกณฑการจบระดับประถมศึกษาของสถานศึกษา 

และเวนวางไวสำหรับผูเรียนที่ยังไมจบระดับประถมศึกษา 

   5.1.3 ผลการประเมินคณุลกัษณะอันพึงประสงค ใหกรอกผลการประเมิน

คุณลักษณะอันพึงประสงคของช้ันปสุดทาย “ดีเยี่ยม” หรอื “ดี” หรือ “ผาน” สำหรับผูเรียนที่มผีล

การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคผานเกณฑการจบระดับประถมศึกษาของสถานศึกษา และ 

เวนวางไวสำหรับผูเรียนที่ยังไมจบระดับประถมศึกษา 

   5.1.4 ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรยีน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรม

พัฒนาผูเรียน “ผาน” สำหรบัผูเรียนที่มีผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียนผานเกณฑการจบระดับ

ประถมศึกษาของสถานศึกษา และเวนวางไวสำหรับผูเรียนที่ยังไมจบระดับประถมศึกษา 

  5.2 ผลการตัดสิน ใหกรอกผลการตัดสินตามเกณฑการจบระดับประถมศึกษา 

แตละเกณฑ ดังน้ี 

      ก.  กรอก “ผาน” เมื่อเกณฑน้ันไดรับการตัดสินแลว ได “ผาน” 

      ข.  กรอก “ไมผาน” เมื่อเกณฑน้ันไดรับการตัดสินแลว ได “ไมผาน” 

      ค.  เวนวางไวเมื่อเกณฑน้ันยังไมมีการตัดสิน 

  5.3 วันอนุมัติการจบ ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่สถานศึกษาอนุมัติให

ผูเรียนจบการศึกษา ไดแก วันที่ผูบริหารสถานศึกษาลงนามตัดสินและอนุมัติผลการเรยีนในแบบ

รายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) กรณผีูเรยีนออกจากสถานศึกษากอนจบการศึกษาระดับ 

ประถมศึกษา ใหขีดเครื่องหมาย “-” 

  5.4 วันออกจากโรงเรียน ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่ผูเรียนออกจาก

สถานศึกษาตาม “วันจำหนาย” ที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

  5.5 สาเหตุที่ออกจากโรงเรียน ใหกรอก ดังน้ี 

      ก.  กรณีผูเรียนจบการศึกษาระดับประถมศึกษา ใหกรอก “จบการศึกษาระดับ

ประถมศึกษา” 

      ข.  ผูเรียนที่ออกจากสถานศึกษาในกรณีอ่ืน ๆ ใหกรอก “ศึกษาตอสถานศึกษาอ่ืน” 
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 6. ผลการทดสอบระดับชาติ 

    ใหกรอกผลการทดสอบระดับชาติของกระทรวงศึกษาธิการ หรือสถาบันทดสอบทาง

การศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) หรือหนวยงานระดับชาติอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยกรอกช่ือ

แบบทดสอบ ช้ันที่สอบ รายวิชา และผลการทดสอบ ใหครบทุกวิชาที่เขาสอบอยางชัดเจน 

 7. สัดสวนผลการเรียนและผลการทดสอบระดับชาติ 

  - รอยละ.......ของผลการเรยีนเฉลี่ยตลอด 3 ป (ป.4-6) ใหกรอกสัดสวนของผล 

การเรียนของผูเรียนตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใชผลการทดสอบทางการศึกษา

ระดับชาติขั้นพ้ืนฐานเปนองคประกอบหน่ึงในการตัดสินผลการเรียนของผูเรียนที่จบการศึกษา  

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 แลวคิดผลการเรียนที่ได 

ตามสัดสวนน้ัน 

  - รอยละ.......ของผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน ใหกรอกสัดสวน

ของผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช

ผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐานเปนองคประกอบหน่ึงในการตัดสินผลการเรียนของ

ผูเรียนที่จบการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 แลวคิดผลการ

ทดสอบที่ไดตามสัดสวนน้ัน (สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (สทศ.) เปนผูคิดคำนวณให 

สถานศึกษาสามารถนำผลการคำนวณผลการทดสอบของผูเรียนที่ไดรับแจงจาก สทศ. มากรอกไดเลย) 

  - ผลการเรียนเฉลี่ยรวม ใหกรอกผลรวมจากการคิดสัดสวนระหวางผลการเรียนของ

ผูเรียนที่ประเมินโดยสถานศึกษาและผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน 

 8. คำอธบิายเกณฑการประเมินของสถานศึกษา 

  ใหกรอกเกณฑการจบระดับประถมศึกษา และคำอธิบายระดับผลการเรียนหรือรูปแบบ

การตัดสินที่สถานศึกษาใชในการตัดสินผลการเรียนรายวิชา กิจกรรมพัฒนาผูเรียน การอาน  

คิดวิเคราะห และเขียน คุณลกัษณะอันพึงประสงค 

 9. หมายเหตุ 

   ใหกรอกขอมูลที่เปนประโยชนตอผูเรียนโดยใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

 

คำอธิบายการกรอกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ระดับมัธยศกึษาตอนตน (ปพ.1 : บ) และ ระดบัมัธยมศกึษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ) 

 การกรอกขอมูลในระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.1 : บ) และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ) ใหกรอกขอมูล

ตาง ๆ ดวยวิธีการเขียนหรือพิมพ ดวยพิมพดีด หรือคอมพิวเตอรอยางใดอยางหน่ึง เมื่อเลือกใชวิธีการ
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ใดแลวใหใชวิธีการน้ันตลอดทั้งแผนโดยใหใชหมึกสีดำหรือสีน้ำเงินเทาน้ัน ตัวเลขที่ใชกรอกใหใช

ตัวเลขฮินดูอารบิก หามลบหรือขูดขอมูลที่กรอกไปแลว กรณีเขียนผิดหรือตองการเปลี่ยนแปลง

ขอมูล ใหขีดฆาขอความที่เขยีนผิดหรือขอความที่ตองการเปลี่ยนแปลงดวยหมึกสีแดงโดยประณีต 

แลวเขียนขอความที่ถูกตอง หรือขอความที่ตองการไวขางบนดวยหมึกสีแดงและใหนายทะเบยีน

ลงนามกำกับไว วิธีการกรอกขอมูลมีรายละเอียด ดังตอไปน้ี 

 1. ขอมูลโรงเรยีนและผูเรียน 

  1.1 โรงเรียน ใหกรอกช่ือเต็มของสถานศึกษาอยางชัดเจน 

  1.2 สังกัด ใหกรอกช่ือหนวยงานตนสังกัดของสถานศึกษาระดับกรมหรือหนวยงานจัด

การศึกษาตามการปกครองรูปแบบพิเศษ เชน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม สำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

สำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สำนักการศึกษา

กรุงเทพมหานคร และสำนักการศึกษาเมืองพัทยา เปนตน 

  1.3 ตำบล/แขวง, อำเภอ/เขต, จังหวัด ใหกรอกช่ือเต็มของสถานที่อันเปนที่ต้ังของ

สถานศึกษาอยางชัดเจน 

  1.4 สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา ใหสถานศึกษาทุกสังกดักรอกช่ือสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาที่สถานศึกษาต้ังอยู 

  1.5 วันเขาเรยีน ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่สถานศึกษารับผูเรียนเขา

เรียนตามวันรับเขาในทะเบียนนักเรียน เชน 16 พฤษภาคม 2552 

  1.6 โรงเรียนเดิม ใหกรอกช่ือสถานศึกษาเดิมของผูเรียน ตามที่ระบุในหลักฐาน

การศึกษาของผูเรียนที่นำมาใชสมัครเขาเรียน 

   กรณีที่ 1  ผูเรยีนไมเคยเขาเรียนในสถานศึกษาใดมากอน ไมตองกรอกช่ือโรงเรียน

เดิม ใหขีดดวยเครื่องหมาย “--” 

   กรณีที่ 2  ผูเรยีนเคยศึกษาอยูในสถานศึกษาอ่ืนมากอน ใหกรอกช่ือสถานศึกษา

ลำดับสุดทายที่ผูเรียนลาออก ตามหลักฐานระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ที่นำมาแสดง 

   กรณีที่ 3  ผูเรยีนศึกษาจากการศึกษาตางรูปแบบ ถาศึกษาจากสถานศึกษา 

นอกระบบ ใหกรอกช่ือสถานศึกษานอกระบบที่เรียนและถาผูเรียนศึกษาตามอัธยาศัยใหกรอก 

“ศึกษาตามอัธยาศัย” 

  1.7 จังหวัด ใหกรอกช่ือจังหวัดที่ต้ังของสถานศึกษาเดิม กรณีศึกษาตามอัธยาศัย  

ใหกรอกช่ือจังหวัดที่ผูเรียนไดรับการเทียบระดับ ตามที่ปรากฏในเอกสารการเทียบระดับการศึกษา 

สวนผูเรียนที่ศกึษาตามอัธยาศัยแตยังไมไดรับเอกสารการเทียบระดับการศึกษาใด ๆ ใหกรอกช่ือ 

จังหวัดที่ผูเรียนไดลงทะเบียนเปนผูศึกษาตามอัธยาศัย 
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  1.8 ชั้นเรียนสดุทาย ใหกรอกระดับช้ันเรียนที่ผูเรียนกำลงัเรียนหรือจบการศึกษาจาก

สถานศึกษาเดิมตามที่ปรากฏในหลักฐานการศึกษาที่ผูเรียนนำมาแสดงเมื่อสมัครขาเรยีน ดังน้ี 

   กรณีที่ 1  สถานศึกษาเดิมออกเอกสาร เมือ่ผูเรียนจบระดับการศึกษา ใหกรอกช้ันป

สุดทายของระดับการศึกษาน้ัน 

   กรณีที่ 2  สถานศึกษาเดิมออกเอกสาร เมือ่ผูเรียนเรียนจบปการศึกษา  

(ไมจบระดับการศึกษา) ใหกรอกช้ันปที่ผูเรียนเรียนจบปการศึกษา 

   กรณีที่ 3  สถานศึกษาเดิมออกเอกสาร ใหผูเรียนที่ออกจากสถานศึกษาระหวางป

การศึกษา ใหกรอก “กำลังเรยีนช้ัน........” (ระบุช้ันปที่กำลังเรียนอยู ขณะที่ลาออก) 

   กรณีที่ 4  ผูเรยีนที่ไมมีสถานศึกษาเดิม ใหขดีเครื่องหมาย “--” 

  1.9 ชื่อ-ชื่อสกุล ใหกรอกช่ือและช่ือสกุลของผูเรียนอยางชัดเจน พรอมคำนำหนาช่ือ 

ที่ถูกตองดวยอักษรตัวบรรจง เชน เด็กชายสุภาพ เรียบรอย, นางสาวมารยาท ดีงาม เปนตน 

  1.10 เลขประจำตัวนักเรยีน ใหกรอกเลขประจำตัวของผูเรียนตามที่ระบุในทะเบียน

นักเรียนของสถานศึกษา 

  1.11 เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูเรียนจำนวน  

13 หลัก โดยนำมาจากเลขในสำเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14) ของผูเรียน เชน 1 8497 00022 20 7 

เปนตน 

  1.12 เกิดวันที.่....เดือน......พ.ศ........ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่ผูเรียน

เกิด ใหถูกตองตรงตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

  1.13 เพศ ใหกรอก “ชาย” หรือ “หญิง” ตามเพศของผูเรียนใหตรงตามที่ระบุใน

ทะเบียนนักเรียน 

  1.14 สัญชาติ ใหกรอกสัญชาติของผูเรียนตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

  1.15 ศาสนา ใหกรอกช่ือศาสนาที่ผูเรียนนับถือ เชน พุทธ อิสลาม หรือคริสต เปนตน 

  1.16 ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา, ชื่อ-ชือ่สกุลมารดา ใหกรอกช่ือบิดาและมารดาของผูเรียน

พรอมนามสกลุ และคำนำหนาที่ถูกตองอยางชัดเจน ตามหลักฐานในทะเบียนนักเรียน กรณีไมมีช่ือ

บิดาและ/หรือช่ือมารดาในทะเบียนนักเรียน ใหขีดเครื่องหมาย “--” หามกรอกช่ือบิดาบุญธรรม 

หรือมารดาบุญธรรม หรือผูทีม่ิใชบิดามารดาผูใหกำเนิดผูเรียน 

 2. ผลการเรียนรายวิชา 

  การกรอกขอมูลผลการเรียนรายวิชา จะกรอกครั้งเดียวเมื่อตองการออกเอกสารทั้งกรณี

ผูเรียนจบการศึกษาภาคบังคับ (ช้ันมัธยมศกึษาปที่ 3) หรอื จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ช้ันมัธยมศึกษาป

ที่ 6) หรือขอลาออกจากสถานศึกษา ขอมูลผลการเรียนทีน่ำมากรอกเปนขอมูลปจจุบันในวันจัดทำ
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เอกสารทั้งหมด ในขณะเดียวกันขอมูลในเอกสารที่มอบใหผูเรียนจะตองสมบูรณครบถวนและถูกตอง 

การกรอกขอมูลในชองตารางใหกรอก ดังน้ี 

  2.1 รหัส/รายวิชา ใหกรอก “ปการศึกษา” และ “ภาคเรียนที่” ที่เริม่เรยีนกอน 

ตามดวยช้ันป แลวจึงกรอกรหัสและช่ือรายวิชาพ้ืนฐาน/รายวิชาเพ่ิมเติมที่ผูเรียนเรียนในแตละ 

ภาคเรียนเรียงตามลำดับลงมา การกรอกใหกรอกเรียงตามกลุมสาระการเรียนรู และเรียงตามลำดับ 

จากสดมภซายมือไปขวามือ 

  2.2 หนวยกิต ใหกรอกตัวเลขจำนวนหนวยกิตใหตรงกับรายวิชาน้ัน 

  หนวยกิต เปนหนวยตัวเลขบอกคาปริมาณภาระงานในการเรียนแตละรายวิชา ซึ่ง

สะทอนถึงปริมาณของมาตรฐานการเรียนรูและกิจกรรมตาง ๆ ทีผู่เรียนตองปฏิบัติในแตละรายวิชา 

หนวยกิตคำนวณไดจากการนำจำนวนเวลาเรียนของรายวิชาหารดวยจำนวนเวลา 40 ช่ัวโมง 

(1 หนวยกิตมคีาเทากับ 40 ช่ัวโมง) ดังน้ี 

             จำนวนเวลาเรียนของรายวิชา (นับเปนช่ัวโมง) 
   จำนวนหนวยกิต =  ________________________________ 
        40 ช่ัวโมง 

  2.3 ผลการเรยีน ใหกรอกผลการเรียนในสดมภใหตรงกับรหัส/รายวิชาน้ัน ๆ ผลการ

เรียนที่นำมากรอกจะตองเปนขอมูลปจจุบัน ในวันจัดทำเอกสาร เชน รายวิชาใดที่ตัดสินผลการเรียน

แลวไมผาน และยังไมไดแกไข ใหกรอกผลการเรียนเดิม แตถาไดซอมเสริมจนผานแลวใหกรอกผล 

การเรียนที่ซอมเสริมแลว หรอืรายวิชาใดตองเรียนซ้ำ และผูเรียนไดเรียนซ้ำแลว ใหนำผลการเรียนซ้ำ

น้ันมากรอก สำหรับรายวิชาที่ผาน ใหกรอกดวยผลการเรียนที่ไดตามปกติ 

 3. ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเรยีน 

  3.1 กิจกรรม ใหกรอกปการศึกษาและภาคเรียนที่ผูเรียนปฏิบัติกิจกรรม ตามดวยช่ือ

กิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ผูเรียนปฏิบัติกิจกรรมในปน้ันเรียงลงมาตามลำดับ โดยเริ่มจากกิจกรรม 

แนะแนว กิจกรรมนักเรียน (ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผูบำเพ็ญประโยชน ฯลฯ ตามดวยกิจกรรม

ชุมนุม/ชมรม โดยระบุช่ือของชุมนุม/ชมรมใหชัดเจน) และกิจกรรมเพ่ือสงัคมและสาธารณประโยชน 

กรณีที่สถานศกึษากำหนดรหัสของกิจกรรมไวดวย ก็สามารถนำมากรอกได โดยปฏิบัติเชนเดียวกับ

การกรอกรหัสรายวิชา 

  3.2 เวลา (ชั่วโมง) ใหกรอกจำนวนเวลาเรียนเปนช่ัวโมงของแตละกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียนตามที่สถานศึกษากำหนด และตรงกับช่ือกิจกรรมน้ัน ๆ 

  3.3 ผลการประเมิน ใหกรอกผลการประเมนิกิจกรรมพัฒนาผูเรียนแตละกิจกรรม โดย

กรอก “ผ” สำหรับกิจกรรมทีไ่ดรับการประเมิน “ผาน” และกรอก “มผ” สำหรับกิจกรรมที่ไดรับการ

ประเมิน “ไมผาน” 
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 4. ผลการเรียนเฉลี่ย 

  4.1 ผลการเรยีนเฉลี่ยรายกลุมสาระการเรยีนรู/การศึกษาคนควาดวยตนเอง 

  - หนวยกิตรวม ใหกรอกจำนวนหนวยกิตรวมของทุกรายวิชาที่ผูเรียนไดเรียนแลว โดย 

จำแนกเปนกลุมสาระการเรียนรู/การศึกษาคนควาดวยตนเอง (IS) 

  - ผลการเรียนเฉลี่ย ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยของทุกรายวิชาที่ผูเรียนไดเรียนแลว โดย

จำแนกการเฉลี่ยเปนกลุมสาระการเรียนรู/การศึกษาคนควาดวยตนเอง (IS) 

  สำหรับรายวิชาเพ่ิมเติมการศึกษาคนควาดวยตนเอง (IS) ถาโรงเรียนใดไมไดเปดสอน 

ในรายวิชาน้ี ใหขีดเครื่องหมาย “-” 

  4.2 ผลการเรยีนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร 

  - หนวยกิตรวม ใหกรอกจำนวนหนวยกิตรวมของทุกรายวิชาที่ผูเรียนไดเรียนแลว 

โดยรวมทุกรายวิชาที่เรียน 

  - ผลการเรียนเฉลี่ย ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยของทุกรายวิชาที่ผูเรียนไดเรียนแลว 

โดยรวมเฉลี่ยทกุรายวิชาที่เรียน 

 5. สรุปผล/ตัดสิน/อนุมัติผลการประเมิน 

  5.1 สรปุผลการประเมิน 

   5.1.1 จำนวนหนวยกิตรายวิชาพืน้ฐานที่เรียน.....ได..... ใหกรอกตัวเลขจำนวน

หนวยกิตรวมทุกรายวิชาพ้ืนฐานที่เรียนมาแลว กับจำนวนหนวยกิตรวมของรายวิชาพ้ืนฐานที่มีผลการ

ประเมินผานเกณฑของสถานศึกษา ตามขอมูลปจจุบันในวันจัดทำเอกสาร 

   5.1.2 จำนวนหนวยกิตรายวิชาเพิ่มเติมทีเ่รียน.....ได..... ใหกรอกตัวเลขจำนวน 

หนวยกิตรวมทุกรายวิชาเพ่ิมเติมที่เรียนมาแลว กับจำนวนหนวยกิตรวมของรายวิชาเพ่ิมเติมที่มีผลการ

ประเมินผานเกณฑของสถานศึกษา ตามขอมูลปจจุบันในวันจัดทำเอกสาร 

   5.1.3 ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขยีน ใหกรอกผลการประเมิน

การอาน คิดวิเคราะห และเขยีนของช้ันปสุดทาย “ดีเย่ียม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” สำหรับผูเรียนทีม่ี

ผลการประเมนิ การอาน คิดวิเคราะห และเขียน ผานเกณฑการจบระดับมัธยมศึกษาตอนตน หรือ

มัธยมศึกษาตอนปลายของสถานศึกษา และเวนวางไวสำหรับผูเรียนที่ยังไมจบระดับมัธยมศึกษา

ตอนตน หรือ ยังไมจบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

   5.1.4 ผลการประเมินคณุลกัษณะอันพึงประสงค ใหกรอกผลการประเมิน

คุณลักษณะอันพึงประสงคของช้ันปสุดทาย “ดีเย่ียม” หรอื “ดี” หรือ “ผาน” สำหรับผูเรียนที่มผีล

การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคผานเกณฑการจบระดับมัธยมศึกษาตอนตน หรือ มัธยมศึกษา

ตอนปลายของสถานศึกษา และเวนวางไวสำหรับผูเรียนทียั่งไมจบระดับมัธยมศึกษาตอนตน หรือ  

ยังไมจบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
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   5.1.5 ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรยีน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรม

พัฒนาผูเรียน “ผาน” สำหรบัผูเรียนที่มีผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียนผานเกณฑการจบระดับ

มัธยมศึกษาตอนตน หรือ มัธยมศึกษาตอนปลายของสถานศึกษา และเวนวางไวสำหรับผูเรียนที่ยังไม

จบระดับมัธยมศึกษาตอนตน หรือ ยังไมจบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

  5.2 ผลการตัดสิน ใหกรอกผลการตัดสินตามเกณฑการจบระดับมัธยมศึกษาตอนตน 

หรือ มัธยมศึกษาตอนปลาย แตละเกณฑ ดังน้ี 

      ก.  กรอก “ผาน” เมื่อเกณฑน้ันไดรับการตัดสินแลว ได “ผาน” 

      ข.  กรอก “ไมผาน” เมื่อเกณฑน้ันไดรับการตัดสินแลว ได “ไมผาน” 

      ค.  เวนวางไวเมื่อเกณฑน้ันยังไมมีการตัดสิน 

  5.3 วันอนุมัติการจบ ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่สถานศึกษาอนุมัติให

ผูเรียนจบการศึกษา ไดแก วันที่ผูบริหารสถานศึกษาลงนามตัดสินและอนุมัติผลการเรยีนในแบบ

รายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) กรณผีูเรยีนออกจากสถานศึกษากอนจบการศึกษาระดับ 

มัธยมศึกษาตอนตน หรือ มัธยมศึกษาตอนปลาย ใหขีดเครื่องหมาย “--” 

  5.4 วันออกจากโรงเรียน ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่ผูเรียนออกจาก

สถานศึกษาตาม “วันจำหนาย” ที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

  5.5 สาเหตุที่ออกจากโรงเรียน ใหกรอก ดังน้ี 

      ก.  กรณีผูเรียนจบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน ใหกรอก “จบการศึกษา 

ภาคบังคับ” 

    ข. กรณผีูเรียนจบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหกรอก “จบการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน” 

      ค.  ผูเรียนที่ออกจากสถานศึกษาในกรณีอ่ืน ๆ ใหกรอก “ศึกษาตอสถานศึกษาอ่ืน” 

 6. ผลการทดสอบระดบัชาติ 

    ใหกรอกผลการทดสอบระดับชาติของกระทรวงศึกษาธิการ หรือสถาบันทดสอบทาง

การศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) หรือ หนวยงานระดับชาติอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยกรอก 

ช่ือแบบทดสอบ ช้ันที่สอบ รายวิชา และผลการทดสอบใหครบทุกวิชาที่เขาสอบอยางชัดเจน 

 

 7. สัดสวนผลการเรียนและผลการทดสอบระดับชาติ 

  - รอยละ.......ของผลการเรยีนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ใหกรอกสัดสวนของผลการเรียน

ของผูเรียนตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใชผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้น

พ้ืนฐาน เปนองคประกอบหน่ึงในการตัดสินผลการเรียนของผูเรียนที่จบการศึกษาตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 แลวคดิผลการเรียนที่ไดตามสัดสวนน้ัน 
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  - รอยละ.......ของผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน ใหกรอกสัดสวน

ของผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช

ผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน เปนองคประกอบหน่ึงในการตัดสินผลการเรียนของ

ผูเรียนที่จบการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 แลวคิดผลการ

ทดสอบที่ไดตามสัดสวนน้ัน (สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (สทศ.) เปนผูคิดคำนวณให 

สถานศึกษาสามารถนำผลการคำนวณผลการทดสอบของผูเรียนที่ไดรับแจงจาก สทศ. มากรอกไดเลย) 

  - ผลการเรียนเฉลี่ยรวม ใหกรอกผลรวมจากการคิดสัดสวนระหวางผลการเรียนของ

ผูเรียนที่ประเมินโดยสถานศึกษาและผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน 

 8. คำอธบิายเกณฑการประเมินของสถานศึกษา 

  ใหกรอกเกณฑการจบระดับมัธยมศึกษาตอนตน หรือ จบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

และคำอธิบายระดับผลการเรียน หรือรูปแบบการตัดสินที่สถานศึกษาใชในการตัดสินผลการเรียน

รายวิชา การอาน คิดวิเคราะห และเขียน คณุลักษณะอันพึงประสงค และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

 9. หมายเหตุ 

  ใหกรอกขอมูลที่เปนประโยชนตอผูเรียนโดยใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
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การจัดทำ ปพ.2 

 ในการจัดทำ ปพ.2 ตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1058/2563 ลงวันที่ 29 

ธันวาคม พ.ศ. 2563 เรื่อง การออกประกาศนียบัตรหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) 

น้ัน มีการจัดทำ 2 ระดับ คือ  

 1. ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : บ) สำหรับผูเรยีนที่สำเร็จการศึกษาภาคบังคับตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3)  

 2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : พ) สำหรับผูเรยีนที่สำเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6) 

 ซึ่งทั้ง 2 ระดับมีวิธีการกรอกขอมูลดังน้ี 
 

คำอธิบายการกรอกประกาศนียบตัร (ปพ.2) 

 การกรอกรายการประกาศนียบัตร ใหเขียนหรือพิมพดวยหมึกสีดำใหชัดเจน หามใช

ปากกาลูกลื่น ตัวอักษรที่กรอกตองเปนตัวอักษรที่บรรจงและสวยงาม ตัวเลขที่กรอกทุกแหงใหใช 

เลขไทย ประกาศนียบัตรทุกฉบับตองไมมีรอยขูด ลบ แก หรือเติม และตองระมัดระวังไมใหเปรอะเปอน

จากการเขียน การพิมพ หรือเกิดความสกปรกจากเหตุใดเหตุหน่ึง การกรอกรายการประกาศนียบัตร 

ใหกรอก ดังน้ี 

 แบบพิมพประกาศนียบัตรดานหนา 

 1) เลขที่ ใหกรอกเลขที่ลำดับของประกาศนียบัตรที่ออกใหผูเรียน โดยนายทะเบียนของ

โรงเรียนเปนผูออก ใหเขียนเฉพาะเลขลำดับที่โดยไมตองใส เลข ๐ นำหนา และไมตองลง พ.ศ. กำกับ 

เชน 1 2 3 ... กรณีออกประกาศนียบัตรใหกับผูเรียนที่จบไมพรอมรุนเมือ่ออกประกาศนียบัตรครั้งใด

ใหเริ่มลำดับที่ 1 ใหมทุกครั้ง 

 2) ชื่อ-ชื่อสกุล นักเรยีน ใหกรอกช่ือ-ช่ือสกุลของผูเรียนใหชัดเจน พรอมคำนำหนาช่ือ 

ใหถูกตอง โดยใหเขียนเต็มไมใชอักษรยอ เชน เด็กชาย เด็กหญิง นาย นางสาว ฐานันดรศักด์ิ เชน 

หมอมหลวง หมอมราชวงศ หมอมเจา ใหเขียนเต็มไมใชอักษรยอ และยึดการเวนวรรคตามหลักเกณฑ

การเขียนที่สำานักงานราชบัณฑิตยสภากำหนด 

 3) เกิดวันที่ เดือน พ.ศ. ใหกรอกเลขวันที ่ช่ือเดือน และเลขป พ.ศ. ทีผู่เรียนเกิด  

โดยเขียนคำและจำนวนเต็มทั้งหมด 

 4) จาก ใหกรอกช่ือโรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติใหผูเรียนสำาเร็จการศึกษา 

 5) จังหวัด ใหกรอกช่ือจังหวัดที่ต้ังของโรงเรียน 

 6) สังกัด ใหกรอกช่ือหนวยงานตนสังกัดของสถานศึกษาระดับกรม 
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 7) เม่ือวันที่ เดือน พ.ศ. ใหกรอกวันอนุมัติการจบที่ผูอำานวยการสถานศึกษาหรือหัวหนา

สถานศึกษาที่เรียกช่ืออยางอ่ืน ลงนามอนุมติัการจบการศึกษา ตามที่ระบุในแบบรายงานผูสำเร็จ

การศึกษา (ปพ.3) และในระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) โดยกรอกวันที่ และ พ.ศ. เปนตัวเลข  

ช่ือเดือนใหเขียนช่ือเต็มไมใชอักษรยอ 

 8) การลงลายมือชื่อ ใหผูอำนวยการสถานศึกษาหรือหัวหนาสถานศึกษาที่เรียกช่ือ 

อยางอ่ืน เปนผูลงนามพรอมระบุช่ือตำแหนงและใหประทับตราโรงเรียนบนลายมือช่ือของ 

ผูอำนวยการสถานศึกษา หรอืหัวหนาสถานศึกษาที่เรียกช่ืออยางอ่ืน โดยใชตราดุนหรือสีแดงชาด  

(จัดวางตำแหนงใหเหมาะสมและสวยงาม) 

 แบบพิมพประกาศนียบัตรดานหลัง 

 ใหผูมีหนาที่จัดทำาประกาศนียบัตร และผูรบัประกาศนียบัตรลงลายมือช่ือ ตามรายการน้ี 

  1)  ผูเขียน/ผูพิมพ 

  2)  ผูทาน 

  3)  ผูตรวจ 

  4)  นายทะเบียน 

  5)  ผูรับประกาศนียบัตร 

  6)  วันที่ เดือน พ.ศ. ที่รับประกาศนียบัตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

                คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 

               ที่  สพฐ.  ๖๑๘/๒๕๕๒  

เรื่อง   การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
------------------------------------------------- 

 เพ่ื ออนุ วั ติ ให เปน ไปตามคำสั่ งกระทรวงศึกษาธิการ ที่  สพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ สั่ ง ณ  วันที่   
๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ เรื่องใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  เกี่ยวกับ 
การจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาทุกแหงตองใชเหมือนกัน เพ่ือประโยชนในการสื่อความเขาใจ 
ที่ตรงกัน การสงตอ และเพ่ือประโยชนในการควบคุมการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย กระทรวงศึกษาธิการจึงกำหนดแบบพิมพ การพิมพ การซื้อ และจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) ดังตอไปน้ี 
 ๑. แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  เปนเอกสารสำหรับสถานศึกษาใชตัดสินและอนุมัติผล
การเรียนใหผูเรียนเปนผูสำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑   โดย
บันทึกขอมูลของผูเรียนที่จบการศึกษาในรุนเดียวกัน  สถานศึกษาตองจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.
๓)  โดยใชแบบพิมพเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนดเทาน้ัน  
 ๒. ลักษณะแบบพิมพแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ปพ.๓)   
  ๒.๑ แบบพิมพแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
(ปพ.๓)  จำแนกเปน ๓ แบบ คือ 
   ๒.๑.๑   แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ระดับ
ประถมศึกษา (ปพ.๓ : ป) 
   ๒.๑.๒ แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ
มัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.๓ : บ) 
   ๒.๑.๓ แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๓ : พ) 
   การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.
๓) สถานศึกษาจะตองใชแบบพิมพใหถูกตองตรงกับระดับการศึกษาที่จัดทำ 
  ๒.๒  แบบพิมพแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ปพ.
๓)  ทุกระดับ จัดทำไว ๒ ประเภท ไดแก  
    ๒.๒.๑  แบบพิมพปกติ มีลักษณะเปนแบบพิมพสมบูรณ ครบถวน สำหรับใชกรอกขอมูลดวย
การเขียนหรือพิมพดีด  

/๒.๒.๒ แบบพิมพ... 
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    ๒.๒.๒ แบบพิมพสำหรับใช กับคอมพิวเตอร มีลักษณะเปนกระดาษวาง พิมพ เฉพาะ 
ช่ือเอกสารและขอมูลบางสวนที่สำคัญ สถานศึกษาเลือกใชใหเหมาะสมกับวิธีการจัดทำเอกสารของตน 
 ๓. การพิมพและการสั่งซื้อแบบพิมพแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓)  
  ๓.๑ การพิมพ  ใหองคการคาของ สกสค. จัดพิมพ  ภายใตการควบคุมของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
  ๓.๒ การสั่งซื้อแบบพิมพ  ใหสถานศึกษาสามารถสั่งซื้อไดโดยตรง โดยหัวหนาสถานศึกษาเปน
ผูรับผิดชอบในการสั่งซื้อ และเก็บรักษาแบบพิมพที่สั่งซื้อแลว   
 ๔. การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ใหสถานศึกษาดำเนินการดังน้ี 
  ๔.๑ แตงต้ังนายทะเบียนของสถานศึกษาอยางเปนทางการ  เพ่ือรับผิดชอบการจัดทำ 
แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  และเอกสารสำคัญอ่ืนๆ ของสถานศึกษา 
  ๔.๒ แตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  เปนคราว ๆ ไป  
ประกอบดวยผู เขียน/พิมพ  ผูทาน  และผูตรวจ  การดำเนินงานจัดทำใหปฏิบัติตามคำอธิบายการจัดทำ 
แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  แนบทายคำสั่งน้ีอยางถูกตอง ภายใตการกำกับดูแลของนายทะเบียน 
   ๔.๓ เมื่อจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  เสร็จเรียบรอยแลว ใหกรรมการทุกคน
และนายทะเบียนลงนามไวที่ดานหนาของเอกสารในชองที่กำหนดไวทุกแผนกอนเสนอใหผูอำนวยการ หรืออาจารย
ใหญ หรือครูใหญ แลวแตกรณี พิจารณาอนุมัติการจบการศึกษา 
  ๔.๔ ผูอำนวยการ หรืออาจารยใหญ หรือครูใหญควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
และงานวิชาการสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน  พิจารณาแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  ที่จัดทำเสร็จเรียบรอยแลว  เพ่ือ
ความถูกตอง สมบูรณ และรอบคอบกอนลงนาม อนุมัติผลการจบการศึกษา 
  ๔.๖ สถานศึกษาตองจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  ภายในเวลา ๓๐ วัน นับจากวัน
อนุมัติผลการเรียนและสำเร็จการศึกษาแตละครั้ง  โดยระดับประถมศึกษา  จัดทำครั้งละ  ๒  ชุด  เก็บรักษาไวที่
สถานศึกษา ๑ ชุด สงเก็บรักษาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของสถานศึกษา  ๑  ชุด สำหรับระดับ
มัธยมศึกษาตอนตนและระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ใหจัดทำครั้งละ  ๓  ชุด  เก็บรักษาไวที่สถานศึกษา ๑ ชุด 
สงเก็บรักษาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของสถานศึกษา ๑  ชุด  และสงเก็บรักษาที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  ๑  ชุด  เพ่ือใชเปนหลักฐานสำหรับตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาของผูสำเร็จการศึกษา  
 ๕. การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  ใหสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตนสังกัดของสถานศึกษา จัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  ไวในที่ปลอดภัยตลอดไป 
อยาใหชำรุดเสียหาย หรือเกิดการเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูลได  
 

/กรณีขอมูล... 
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๓ 

 

  กรณีขอมูลในแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓) ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  และระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย ที่เก็บรักษาไวที่หนวยงานตาง ๆ มีขอมูลไมตรงกัน  ใหยึดขอมูลในเอกสารหลักฐานฉบับที่
เก็บรักษาไวที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  เปนขอมูลที่ถูกตอง 
 ๖. การแกไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมรายช่ือผูสำเร็จการศึกษาในแบบรายงานผูสำเรจ็การศึกษา (ปพ.๓)  ที่
ส งไปเก็บรักษาที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ แลว ใหดำเนินการดังน้ี 
  ๖.๑ สถานศึกษาย่ืนคำรองขอแกไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมรายช่ือตอผูอำนวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖.๒ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนหาขอเท็จจริงใน
การขอแกไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมรายช่ือของผูสำเร็จการศึกษา 
  ๖.๓ เมื่อคณะกรรมการสอบสวนไดขอเท็จจริงประการใดแลว ใหรายงานผลการสอบสวน
ขอเท็จจริง พรอมหลักฐานตาง ๆ ใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาดำเนินการตอไป 

 ทั้งน้ี ต้ังแตปการศึกษา  ๒๕๕๒  เปนตนไป 

             สั่ง  ณ  วันที่    ๓๐   กนัยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒                              
 
 

                   (นายจุรินทร  ลักษณวิศิษฏ) 
                                                                                      รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
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การจัดทำ ปพ.3 

 ในการจัดทำ ปพ.3 ตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 ลงวันที่ 30 

กันยายน พ.ศ. 2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) น้ัน มีการจัดทำ 3 ระดับ คือ  

 1. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ

ประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 

 2. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ

มัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : บ) 

 3. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ)  

 ซึ่งทั้ง 3 ระดับมีวิธีการกรอกขอมูลดังน้ี 
 

คำอธิบายการกรอกแบบรายงานผูสำเรจ็การศึกษา ระดบัประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 

 การกรอกขอมูลในแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา ระดับประถมศึกษาใหกรอกขอมูลตาง ๆ 

ดวยวิธีการเขียน หรือพิมพดวยพิมพดีด หรือคอมพิวเตอรอยางใดอยางหน่ึง เมื่อเลือกใชวิธีการใดแลว

ใหใชวิธีการน้ันตลอดทุกหนาทุกแผน โดยใหใชหมึกสีดำเทาน้ัน กรณีใชวิธีการเขียนหามใช 

ปากกาลูกลื่น ตัวเลขที่กรอกควรใชตัวเลขฮินดูอารบิก หามลบ หรือขูดขอมูลที่กรอกไปแลว  

กรณีเขียนผิดหรือตองการเปลี่ยนแปลงขอมูล ใหขีดฆาขอความที่เขียนผิดหรือขอความที่ตองการ

เปลี่ยนแปลง แลวเขียนขอความที่ถูกตองหรือขอความที่ตองการไวขางบนดวยหมึกสีแดง และให

ผูบริหารสถานศึกษาลงนามกำกับไวการกรอกรายการขอมูลตาง ๆ ใหปฏิบัติดังน้ี 

 1. ขอมูลโรงเรยีน 

  1.1 สำเร็จการศึกษาภาคเรยีนที่ ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนและปการศึกษา 

ที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผูเรียน 

  1.2 โรงเรียน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  

ใหกรอกช่ือสถานศึกษาที่ตัดสินและอนุมัติใหผูเรียนสำเร็จการศึกษา สถานที่ต้ังของสถานศึกษา  

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สถานศกึษาต้ังอยู 

 2. ขอมูลผูเรียน 

  2.1 ลำดับที่ ใหกรอกเลขลำดับผูเรียนที่ไดรับการตัดสินและอนุมัติใหสำเร็จการศึกษา

ใหเริ่มจากลำดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรยีน 

  2.2 เลขประจำตัวนักเรยีน ใหกรอกเลขประจำตัวนักเรียนของผูเรียนแตละคนที่ไดรับ

การตัดสินและอนุมัติใหสำเรจ็การศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา ตองเรียงลำดับ
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ผูเรียนที่สำเร็จการศึกษาจากเลขจำนวนนอยไปหาเลขจำนวนมาก โดยกรอกที่บรรทัดบนของชองที่

กำหนด 

  2.3 เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูเรียนจำนวน  

13 หลักใหถูกตองตรงตามสำเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14) โดยกรอกที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

กรณีผูเรียนไมมีเลข 13 หลัก ใหกรอก (0) ทั้ง 13 หลัก 

  2.4 ชุดที่ ปพ.1 : ป และเลขที่ ปพ.1 : ป ใหกรอกเลขชุดที่และเลขที่ของเอกสาร

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1 : ป) ที่สถานศึกษาออกใหผูเรียนลำดับที่น้ัน ๆ โดยกรอกเลขชุดที่

บรรทัดบนและกรอกเลขที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.5 ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน ใหกรอกช่ือผูเรียนพรอมคำนำหนาช่ือ-ช่ือสกุลผูเรียน

โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ใหกรอกช่ือที่บรรทัดบน และกรอกช่ือสกุลที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.6 วันที่/เดือน/ปเกิด ใหกรอกวัน เดือน ปเกิดของผูเรียน ใหถูกตองตรงตามสำเนา

ทะเบียนบาน (ท.ร.14) โดยกรอกวันที่ และปเกิดเปนตัวเลข ช่ือเดือนเปนตัวอักษร ใหกรอกวันที่/

เดือนที่บรรทัดบนและกรอกปเกิดที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.7 ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ใหกรอกช่ือพรอมคำนำหนาช่ือ-ช่ือสกุลบิดา/

ช่ือ-ช่ือสกุลมารดาของผูเรียนโดยกำเนิด โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ใหกรอกช่ือ-ช่ือสกุลบิดาที่บรรทัดบน 

และกรอกช่ือ-ช่ือสกุลมารดาที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.8 ผลการประเมินรายวิชาพื้นฐาน ใหกรอกผลการประเมินรายวิชาพ้ืนฐานที่ไดรับ

การตัดสินใหกรอกผลการประเมิน “ผานทกุรายวิชา” ที่ผูเรียนไดรับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา 

  2.9 ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขยีน ใหกรอกขอมูลผลการประเมิน

การอาน คิดวิเคราะห และเขยีน “ดีเย่ียม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” ที่ผูเรยีนไดรับการตัดสินจบระดับ

ประถมศึกษา 

  2.10 ผลการประเมินคณุลกัษณะอันพึงประสงค ใหกรอกขอมูลผลการประเมิน

คุณลักษณะอันพึงประสงค “ดีเย่ียม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” ที่ผูเรียนไดรับการตัดสินจบระดับ

ประถมศึกษา 

  2.11 ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเรยีน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียน“ผาน” ที่ผูเรียนปฏิบัติและไดรับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา 

  2.12 หมายเหตุ ใหกรอกขอมูลของผูเรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมผีลเกี่ยวของกับ

การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของผูเรียน เชน กรณีที่ผูเรยีนไมมีหลักฐานตามกฎหมายวาดวยการ

ทะเบียนราษฎรหรือกรอกขอมูลตาง ๆ ที่กำหนดเพ่ิมเติมในภายหลัง 
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 3. ขอมูลจำนวนผูสำเร็จการศึกษา 

  3.1 จำนวนผูสำเร็จการศึกษา ใหกรอกตัวเลขสรุปรวมจำนวนผูเรียนที่สถานศึกษา

ตัดสินและอนุมัติใหจบการศกึษาในครั้งน้ัน ๆ โดยจำแนกเปนชาย หญิง และจำนวนรวม 

 4. ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา 

  4.1 ผูเขียน/ผูพิมพ ผูทาน ผูตรวจ และนายทะเบียน ใหลงลายมือช่ือผูมีสวนรวม 

ในการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาในชองที่กำหนดในแบบพิมพทุกแผน 

  4.2 ผูอำนวยการ/อาจารยใหญ/ครูใหญ ผูบริหารสถานศึกษาตองลงลายมือช่ือเพ่ือ

ตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในชองที่กำหนด พรอมกับกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลขป พ.ศ. 

ที่อนุมัติการจบการศึกษา (ไมใชวันที่ที่ผูบรหิารสถานศึกษาลงนาม) 

 เอกสารดานหลัง 

  ภาคเรียนที/่ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนและปการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและ

อนุมัติผลการเรียนของผูเรียนใหตรงกับภาคเรียนที่/ปการศึกษาที่กรอกไวดานหนา 

  การขีดเสนแดง ใหขีดเสนแดงยาวตลอดแนวนอนกลางชองบรรทัด ถัดตอจากผูสำเร็จ

การศึกษาคนสดุทายลงมา เพ่ือมิใหมีการกรอกรายการผูจบเพ่ิมเติม และใหผูบริหารสถานศึกษาลง

ลายมือช่ือกำกับไวใตเสน 

  หนา เมื่อกรอกรายการผูเรียนที่ไดรับการตัดสินและอนุมติัใหจบการศึกษาในครั้งน้ัน ๆ 

ครบทุกคนแลวใหกรอกเลขหนาของแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3 : ป) ทุกหนา โดยกรอก

เรียงลำดับจากหนาแรกจนถึงหนาสุดทาย 
 

คำอธิบายการกรอกแบบรายงานผูสำเรจ็การศึกษา ระดับมัธยมศกึษาตอนตน (ปพ.3 : บ) 

 การกรอกขอมูลในแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา ระดับมธัยมศึกษาตอนตนใหกรอกขอมูล

ตาง ๆ ดวยวิธีการเขียน หรือพิมพดวยพิมพดีด หรือคอมพิวเตอรอยางใดอยางหน่ึง เมื่อเลือกใชวิธีการ

ใดแลวใหใชวิธีการน้ันตลอดทุกหนาทุกแผน โดยใหใชหมกึสีดำเทาน้ัน กรณีใชวิธีการเขียนหามใช 

ปากกาลูกลื่น ตัวเลขที่กรอกควรใชตัวเลขฮินดูอารบิก หามลบ หรือขูดขอมูลที่กรอกไปแลว  

กรณีเขียนผิดหรือตองการเปลี่ยนแปลงขอมูล ใหขีดฆาขอความที่เขียนผิดหรือขอความที่ตองการ

เปลี่ยนแปลง แลวเขียนขอความที่ถูกตองหรือขอความที่ตองการไวขางบนดวยหมึกสีแดง และให

ผูบริหารสถานศึกษาลงนามกำกับไวการกรอกรายการขอมูลตาง ๆ ใหปฏิบัติดังน้ี 

 1. ขอมูลโรงเรยีน 

  1.1 สำเร็จการศึกษาภาคเรยีนที่ ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนและปการศึกษา 

ที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผูเรียน 
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  1.2 โรงเรียน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  

ใหกรอกช่ือสถานศึกษาที่ตัดสินและอนุมัติใหผูเรียนสำเร็จการศึกษา สถานที่ต้ังของสถานศึกษา  

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สถานศกึษาต้ังอยู 

 2. ขอมูลผูเรียน 

  2.1 ลำดับที่ ใหกรอกเลขลำดับผูเรียนที่ไดรับการตัดสินและอนุมัติใหสำเร็จการศึกษา

ใหเริ่มจากลำดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรยีน 

  2.2 เลขประจำตัวนักเรยีน ใหกรอกเลขประจำตัวนักเรียนของผูเรียนแตละคนที่ไดรับ

การตัดสินและอนุมัติใหสำเรจ็การศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา ตองเรียงลำดับ

ผูเรียนที่สำเร็จการศึกษาจากเลขจำนวนนอยไปหาเลขจำนวนมาก โดยกรอกที่บรรทัดบนของชองที่

กำหนด 

  2.3 เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูเรียนจำนวน  

13 หลักใหถูกตองตรงตามสำเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14) โดยกรอกที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

กรณีผูเรียนไมมีเลข 13 หลัก ใหกรอก (0) ทั้ง 13 หลัก 

  2.4 ชุดที่ ปพ.1 : บ และเลขที่ ปพ.1 : บ ใหกรอกเลขชุดที่และเลขที่ของเอกสาร

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1 : บ) ที่สถานศึกษาออกใหผูเรียนลำดับที่น้ัน ๆ โดยกรอกเลขชุดที่

บรรทัดบนและกรอกเลขที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.5 เลขที่ ปพ.2 : บ ใหกรอกเลขที่ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : บ) ที่ออกใหผูเรียน 

ลำดับที่น้ัน ๆ ตามจำนวนผูสำเร็จการศึกษาในรุนเดียวกัน โดยเริ่มเลขที่ 1 ทุกครั้ง 

  2.6 ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน ใหกรอกช่ือผูเรียนพรอมคำนำหนาช่ือ-ช่ือสกุลผูเรียน

โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ใหกรอกช่ือที่บรรทัดบน และกรอกช่ือสกุลที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.7 วันที่/เดือน/ปเกิด ใหกรอกวัน เดือน ปเกิดของผูเรียน ใหถูกตองตรงตามสำเนา

ทะเบียนบาน (ท.ร.14) โดยกรอกวันที่ และปเกิดเปนตัวเลข ช่ือเดือนเปนตัวอักษร ใหกรอกวันที่/

เดือนที่บรรทัดบนและกรอกปเกิดที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.8 ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ใหกรอกช่ือพรอมคำนำหนาช่ือ-ช่ือสกุลบิดา/

ช่ือ-ช่ือสกุลมารดาของผูเรียนโดยกำเนิด โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ใหกรอกช่ือ-ช่ือสกุลบิดาที่บรรทัดบน 

และกรอกช่ือ-ช่ือสกุลมารดาที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.9 จำนวนหนวยกิตรายวิชาที่เรียน/ที่ได และผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร   

ใหกรอกจำนวนหนวยกิตรวมของทุกรายวิชาพ้ืนฐาน และรายวิชาเพ่ิมเติมที่ผูเรียนเรียนและที่ผูเรียน

ไดที่บรรทัดบน และกรอกผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 



 92 

  2.10 ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขยีน ใหกรอกผลการประเมินการ

อาน คิดวิเคราะห และเขียน “ดีเย่ียม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” ที่ผูเรียนไดรับการตัดสินเมื่อจบระดับ

การศึกษา 

  2.11 ผลการประเมินคณุลกัษณะอันพึงประสงค ใหกรอกผลการประเมินคุณลักษณะ

อันพึงประสงค “ดีเย่ียม” หรอื “ดี” หรือ “ผาน” ทีผู่เรียนไดรับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 

  2.12 ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเรยีน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียน “ผาน” ที่ผูเรียนไดรับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 

  2.13 หมายเหตุ ใหกรอกขอมูลของผูเรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมผีลเกี่ยวของกับ

การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของผูเรียน เชน กรณีที่ผูเรยีนไมมีหลักฐานตามกฎหมายวาดวยการ

ทะเบียนราษฎร หรือกรอกขอมูลตาง ๆ ที่กำหนดเพ่ิมเติมในภายหลัง 

 3. ขอมูลจำนวนผูสำเร็จการศึกษา 

  3.1 จำนวนผูสำเร็จการศึกษา ใหกรอกตัวเลขสรุปรวมจำนวนผูเรียนที่สถานศึกษา

ตัดสินและอนุมัติใหจบการศกึษาในครั้งน้ัน ๆ โดยจำแนกเปนชาย หญิง และจำนวนรวม 

 4. ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา 

  4.1 ผูเขียน/ผูพิมพ ผูทาน ผูตรวจ และนายทะเบียน ใหลงลายมือช่ือผูมีสวนรวม 

ในการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาในชองที่กำหนดในแบบพิมพทุกแผน 

  4.2 ผูอำนวยการ/อาจารยใหญ/ครูใหญ ผูบริหารสถานศึกษาตองลงลายมือช่ือเพ่ือ

ตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในชองที่กำหนด พรอมกับกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลขป พ.ศ. 

ที่อนุมัติการจบการศึกษา (ไมใชวันที่ที่ผูบรหิารสถานศึกษาลงนาม) 

 เอกสารดานหลัง 

  ภาคเรียนที/่ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนและปการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและ

อนุมัติผลการเรียนของผูเรียนใหตรงกับภาคเรียนที่/ปการศึกษาที่กรอกไวดานหนา 

  การขีดเสนแดง ใหขีดเสนแดงยาวตลอดแนวนอนกลางชองบรรทัด ถัดตอจากผูสำเร็จ

การศึกษาคนสดุทายลงมา เพ่ือมิใหมีการกรอกรายการผูจบเพ่ิมเติม และใหผูบริหารสถานศึกษาลง

ลายมือช่ือกำกับไวใตเสน 

  หนา เมื่อกรอกรายการผูเรียนที่ไดรับการตัดสินและอนุมติัใหจบการศึกษาในครั้งน้ัน ๆ 

ครบทุกคนแลวใหกรอกเลขหนาของแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3 : บ) ทุกหนา โดยกรอก

เรียงลำดับจากหนาแรกจนถึงหนาสุดทาย 
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คำอธิบายการกรอกแบบรายงานผูสำเรจ็การศึกษา ระดับมัธยมศกึษาตอนตน(ปพ.3 : พ) 

 การกรอกขอมูลในแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา ระดับมธัยมศึกษาตอนปลายใหกรอก

ขอมูลตาง ๆ ดวยวิธีการเขียน หรือพิมพดวยพิมพดีด หรือคอมพิวเตอรอยางใดอยางหน่ึง เมื่อเลือกใช

วิธีการใดแลวใหใชวิธีการน้ันตลอดทุกหนาทุกแผน โดยใหใชหมึกสีดำเทาน้ัน กรณีใชวิธีการเขียนหาม

ใช ปากกาลูกลืน่ ตัวเลขที่กรอกควรใชตัวเลขฮินดูอารบิก หามลบ หรือขดูขอมูลที่กรอกไปแลว  

กรณีเขียนผิดหรือตองการเปลี่ยนแปลงขอมูล ใหขีดฆาขอความที่เขียนผิดหรือขอความที่ตองการ

เปลี่ยนแปลง แลวเขียนขอความที่ถูกตองหรือขอความที่ตองการไวขางบนดวยหมึกสีแดง และให

ผูบริหารสถานศึกษาลงนามกำกับไวการกรอกรายการขอมูลตาง ๆ ใหปฏิบัติดังน้ี 

 1. ขอมูลโรงเรยีน 

  1.1 สำเร็จการศึกษาภาคเรยีนที่ ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนและปการศึกษา 

ที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผูเรียน 

  1.2 โรงเรียน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  

ใหกรอกช่ือสถานศึกษาที่ตัดสินและอนุมัติใหผูเรียนสำเร็จการศึกษา สถานที่ต้ังของสถานศึกษา  

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สถานศกึษาต้ังอยู 

 2. ขอมูลผูเรียน 

  2.1 ลำดับที่ ใหกรอกเลขลำดับผูเรียนที่ไดรับการตัดสินและอนุมัติใหสำเร็จการศึกษา

ใหเริ่มจากลำดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรยีน 

  2.2 เลขประจำตัวนักเรยีน ใหกรอกเลขประจำตัวนักเรียนของผูเรียนแตละคนที่ไดรับ

การตัดสินและอนุมัติใหสำเรจ็การศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา ตองเรียงลำดับ

ผูเรียนที่สำเร็จการศึกษาจากเลขจำนวนนอยไปหาเลขจำนวนมาก โดยกรอกที่บรรทัดบนของชองที่

กำหนด 

  2.3 เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูเรียนจำนวน  

13 หลักใหถูกตองตรงตามสำเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14) โดยกรอกที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

กรณีผูเรียนไมมีเลข 13 หลัก ใหกรอก (0) ทั้ง 13 หลัก 

  2.4 ชุดที่ ปพ.1 : พ และเลขที่ ปพ.1 : พ ใหกรอกเลขชุดที่และเลขที่ของเอกสาร

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1 : พ) ทีส่ถานศึกษาออกใหผูเรียนลำดับที่น้ัน ๆ โดยกรอกเลขชุดที่

บรรทัดบนและกรอกเลขที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.5 เลขที่ ปพ.2 : พ ใหกรอกเลขที่ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : พ) ที่ออกใหผูเรียน 

ลำดับที่น้ัน ๆ ตามจำนวนผูสำเร็จการศึกษาในรุนเดียวกัน โดยเริ่มเลขที่ 1 ทุกครั้ง 
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  2.6 ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน ใหกรอกช่ือผูเรียนพรอมคำนำหนาช่ือ-ช่ือสกุลผูเรียน

โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ใหกรอกช่ือที่บรรทัดบน และกรอกช่ือสกุลที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.7 วันที่/เดือน/ปเกิด ใหกรอกวัน เดือน ปเกิดของผูเรียน ใหถูกตองตรงตามสำเนา

ทะเบียนบาน (ท.ร.14) โดยกรอกวันที่ และปเกิดเปนตัวเลข ช่ือเดือนเปนตัวอักษร ใหกรอกวันที่/

เดือนที่บรรทัดบนและกรอกปเกิดที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.8 ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ใหกรอกช่ือพรอมคำนำหนา ช่ือ-ช่ือสกุล

บิดา/ช่ือ-ช่ือสกุลมารดาของผูเรียนโดยกำเนิด โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ใหกรอกช่ือ-ช่ือสกุลบิดาที่

บรรทัดบน และกรอกช่ือ-ช่ือสกุลมารดาที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.9 จำนวนหนวยกิตรายวิชาที่เรียน/ที่ได และผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร   

ใหกรอกจำนวนหนวยกิตรวมของทุกรายวิชาพ้ืนฐาน และรายวิชาเพ่ิมเติมที่ผูเรียนเรียน และทีผู่เรียน

ไดที่บรรทัดบน และกรอกผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.10 ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขยีน ใหกรอกผลการประเมินการ

อาน คิดวิเคราะห และเขียน “ดีเย่ียม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” ที่ผูเรียนไดรับการตัดสินเมื่อจบระดับ

การศึกษา 

  2.11 ผลการประเมินคณุลกัษณะอันพึงประสงค ใหกรอกผลการประเมินคุณลักษณะ

อันพึงประสงค “ดีเย่ียม” หรอื “ดี” หรือ “ผาน” ทีผู่เรียนไดรับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 

  2.12 ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเรยีน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียน “ผาน” ที่ผูเรียนไดรับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 

  2.13 หมายเหตุ ใหกรอกขอมูลของผูเรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมผีลเกี่ยวของกับ

การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของผูเรียน เชน กรณีที่ผูเรยีนไมมีหลักฐานตามกฎหมายวาดวยการ

ทะเบียนราษฎร หรือกรอกขอมูลตาง ๆ ที่กำหนดเพ่ิมเติมในภายหลัง 

 3. ขอมูลจำนวนผูสำเร็จการศึกษา 

  3.1 จำนวนผูสำเร็จการศึกษา ใหกรอกตัวเลขสรุปรวมจำนวนผูเรียนที่สถานศึกษา

ตัดสินและอนุมัติใหจบการศกึษาในครั้งน้ัน ๆ โดยจำแนกเปนชาย หญิง และจำนวนรวม 

 4. ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา 

  4.1 ผูเขียน/ผูพิมพ ผูทาน ผูตรวจ และนายทะเบียน ใหลงลายมือช่ือผูมีสวนรวม 

ในการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาในชองที่กำหนดในแบบพิมพทุกแผน 

  4.2 ผูอำนวยการ/อาจารยใหญ/ครูใหญ ผูบริหารสถานศึกษาตองลงลายมือช่ือเพ่ือ

ตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในชองที่กำหนด พรอมกับกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลขป พ.ศ. 

ที่อนุมัติการจบการศึกษา (ไมใชวันที่ที่ผูบรหิารสถานศึกษาลงนาม) 
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 เอกสารดานหลัง 

  ภาคเรียนที/่ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนและปการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและ

อนุมัติผลการเรียนของผูเรียนใหตรงกับภาคเรียนที่/ปการศึกษาที่กรอกไวดานหนา 

  การขีดเสนแดง ใหขีดเสนแดงยาวตลอดแนวนอนกลางชองบรรทัด ถัดตอจากผูสำเร็จ

การศึกษาคนสดุทายลงมา เพ่ือมิใหมีการกรอกรายการผูจบเพ่ิมเติม และใหผูบริหารสถานศึกษาลง

ลายมือช่ือกำกับไวใตเสน 

  หนา เมื่อกรอกรายการผูเรียนที่ไดรับการตัดสินและอนุมติัใหจบการศึกษาในครั้งน้ัน ๆ 

ครบทุกคนแลวใหกรอกเลขหนาของแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3 : พ) ทุกหนา โดยกรอก

เรียงลำดับจากหนาแรกจนถึงหนาสุดทาย 

 

 

 

 

 

 

 

 




