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บทท่ี 1 

บทนำ 
 

ความเปนมาและความสำคญั 

 หลักฐานการศกึษาถือเปนเอกสารสำคัญที่โรงเรียนตองจัดทำขึ้นใหกับนักเรียนทุกคน   

เพ่ือนำไปใชในการศึกษาตอหลังสำเร็จการศึกษา ซึ่งประกอบไปดวย ระเบียนแสดงผลการเรียน 

ประกาศนียบัตร และแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา ซึ่งในการออกเอกสารดังกลาว จะตองอาศัย

ความรูความเขาใจเพ่ือใหการออกเอกสารน้ันเปนไปตามระเบียบ และขอบังคับตาง ๆ ที่ทาง

กระทรวงศึกษาธิการกำหนดไว 

 เน่ืองจากการออกหลักฐานการศึกษา มีขั้นตอนและการปฏิบัติงานที่ละเอียดออนและตอง

อยูในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกตอง รวดเร็ว ทันตามเวลาที่กำหนด ภายใตกฎ ระเบียบและ

ขอบังคับที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ดังน้ันจึงตองอาศัยประสบการณและความเช่ียวชาญเพ่ือให

การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง ที่สำคัญขั้นตอนที่ใชในการปฏิบัติงานมีความซับซอนและมีชวงเวลา

เปนตัวกำหนดในการออกเอกสาร ดังน้ันเพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการออกหลักฐานการศึกษาเปนไป

อยางถูกตองแมนยำและรวดเร็ว จึงจำเปนตองนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชเพ่ือลดภาระงาน  

 จากความเปนมาและความสำคัญดังกลาว จึงมีความจำเปนตองเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการออกหลักฐานการศึกษา สำหรบัผูสำเร็จการศกึษาของนักเรียนโรงเรียนสาธิต  

“พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา ซึ่งผูจดัทำไดรวบรวมขอมูล กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และประกาศ   

ตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการออกเอกสารหลักฐานการศึกษา และการใชระบบสารสนเทศอยางละเอียด 

เพ่ือเปนแนวทางใหแกเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานงานทะเบียน และบุคลากรที่เกี่ยวของนำไปใชใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยางแทจริง 

 

1.1 ขอบเขตของงานตามคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงาน “กระบวนการออกหลักฐานการศึกษาสำหรับผูสำเรจ็การศึกษา” น้ี 

เปนการศึกษาเฉพาะรายละเอียดในการออกหลักฐานการศกึษาสำหรับผูสำเร็จการศึกษา ปการศึกษา 

2565 เปนตนไป ของนักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา เทาน้ัน โดยผูสำเร็จ

การศึกษาตองมีผลการเรียนเปนไปตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

และ ฉบับปรับปรุง 2560 โดยแตละขั้นตอนจะครอบคลมุ กฎระเบียบ ขอบังคับ เง่ือนไข ผูรับผิดชอบ 

ผูเกี่ยวของ ตลอดจนเอกสารตาง ๆ ในการดำเนินการออกหลักฐานการศึกษาจะแบงเปน 3 สวนคือ 
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 1. ปพ.1 เปนการออกหลักฐานการศึกษารายบุคคลสำหรบัผูสำเร็จการศกึษาช้ัน ป.6, ม.3 

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

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) โดยจัดทำภายใน 30 วัน หลังจากอนุมัติผลการเรยีน

ภาคเรียนที่ 2 ในปการศึกษาสุดทายของระดับช้ัน 

 2. ปพ.2 เปนการออกหลักฐานการศึกษารายบุคคลสำหรบัผูสำเร็จการศกึษาช้ัน ม.3 และ 

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

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) โดยจัดทำหลังจากออกเอกสาร ปพ.1 เรียบรอยแลวเทาน้ัน 

 3. ปพ.3 เปนการออกหลักฐานรายงานผูสำเร็จการศึกษาช้ัน ป.6, ม.3 และ ม.6 ตามคำสั่ง

กระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 618/2552 เรือ่ง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) โดยจัดทำภายใน 30 วัน หลังจากวันอนุมัติการจบการศึกษา 

ในแตละรุน 

 

1.2 วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่ถูกตองชัดเจน และเปนลายลักษณอักษรที่แสดง

ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐาน 

การปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริการองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตาม

เปาหมาย และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูปฏิบัติงานใหม  

มีความรู ความเขาใจ ทราบขัน้ตอนและวิธีการปฏิบัติที่ถูกตอง รวมถึงกฎระเบียบขอบังคับตาง ๆ 

 3. เพ่ือเปนแนวทางใหกับผูปฏิบัติงาน หรือผูบริหารที่รับผดิชอบดานการออกหลักฐาน

การศึกษาสำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียนโรงสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” ไดใชประโยชน สามารถ

ดำเนินการตามขั้นตอนกระบวนการที่กำหนดไวไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และทันตามกำหนดเวลา  

 

1.3 คำจำกัดความหรือนิยามศัพทเฉพาะ  

 1. โรงเรียน หมายถึง โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

 2. ผูอำนวยการ หมายถึง ผูอำนวยการโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

 3. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) หมายถึง การรายงานผลการเรียนรายวิชาทั้งหมดที่

นักเรียนลงทะเบียนเรียนและไดรับการอนุมัติ 

 4. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) หมายถึง เอกสารที่โรงเรียนออกใหเมื่อสำเร็จการศึกษา 

ช้ัน ม.3 และ ม.6 
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 5. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษา (ปพ.3) หมายถึง เอกสารสำหรับอนุมัติการจบหลักสูตร

ของผูเรียนในแตละรุนการศึกษา ของผูสำเรจ็การศึกษาช้ัน ป.6, ม.3 และ ม.6  

 6. นายทะเบียน หมายถึง นายทะเบียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

 7. นักเรียน หมายถึง นักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

 8.  ป. หมายถงึ ประถมศึกษาปที่  

 9.  ม. หมายถงึ มัธยมศึกษาปที่             

 

1.4 ผูเก่ียวของ หนาที่และอำนาจ 

 ในการออกหลกัฐานการศึกษาน้ัน จะมีผูเกีย่วของในการจัดทำและลงนามเอกสารดังน้ี 

 1. นายทะเบียน มีหนาที่จัดพิมพ ตรวจสอบ และลงนามกำกับเอกสารทุกฉบับ 

 2. หัวหนาฝายทะเบียน วัดและประเมินผล มีหนาที่เปนผูทาน การออกประกาศนียบัตร 

(ปพ.2) และแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) และลงนามกำกับ 

 3. รองผูอำนวยการฝายวิชาการ มีหนาที่เปนผูตรวจ การออกประกาศนียบัตร (ปพ.2)  

และแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) และลงนามกำกับ 

 4. ผูอำนวยการ มีหนาทีล่งนามกำกับเอกสารทุกฉบับ 



บทท่ี 2 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางหนวยงานและภาระหนาทีข่องหนวยงาน 

 โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา เปนหนวยงานภายในคณะศึกษาศาสตร 

อยูในการกำกับของมหาวิทยาลัยบูรพา โดยในป พ.ศ. 2533 มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒบางแสน

ไดรับการยกฐานะเปนเอกเทศช่ือมหาวิทยาลัยบูรพา เมื่อวันที่ 30 กรกฎาคม พ.ศ. 2533 โรงเรียน

สาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” ไดรับการจัดใหเปนหนวยงานที่เทียบเทาภาควิชา ตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยบูรพาโดยสังกัดคณะศึกษาศาสตร ในป พ.ศ. 2544 ไดมีการกอต้ังฝายปฐมวัย และฝาย

การศึกษานานาชาติขั้นพ้ืนฐาน ที่ใชภาษาอังกฤษเปนสื่อการเรียนการสอนโดยใชหลักสตูรการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานระดับมัธยมศึกษาของประเทศไทย และในวันที่ 15 ตุลาคม พ.ศ. 2547 โรงเรียนสาธิต 

“พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพาเขาสูการบริหารนอกระบบราชการ เปนสวนราชการดำเนินงาน 

อยูในแผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานสนับสนุนการจัดการศึกษา โดยมีการบริหารงานตามภาพที่ 1 

และ ภาพที่ 2 

 
 

ภาพที ่1 โครงสรางองคกร โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา 

(ที่มา : รายงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประจำป 2564 โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา) 
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ภาพที่ 2 โครงสรางการบริหาร โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

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

 

 
 

ภาพที่ 3 โครงสรางการปฏิบัติงานฝายวิชาการ 

(ที่มา : รายงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประจำป 2564 โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา) 
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ภาระหนาที่ของฝายวิชาการ 

 โรงเรียนไดกำหนดใหฝายวิชาการกำหนดโครงสรางการปฏิบัติงานออกเปน 7 ฝาย 11 งาน 

ตามคำสั่งโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 450/2566 ดังน้ี  

 1. ฝายหลักสูตรและการจัดการเรียนรู  

 2. ฝายทะเบียน วัดและประเมินผล  

 3. ฝายพัฒนานิสิตและฝกประสบการณวิชาชีพครู  

 4. ฝายโปรแกรมเนนความสามารถทางวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (SAM)  

 5. ฝายโปรแกรมเนนความสามารถทางภาษา (LIP)  

 6. ฝายโครงการสนับสนุนการจัดต้ังหองเรียนวิทยาศาสตรในโรงเรียน โดยการกำกับดูแล

ของมหาวิทยาลัย (วมว.)  

 7. ฝายตารางสอนและนิเทศการสอน  

 8. งานหนาที่พลเมือง  

 9. งานผลิตเอกสาร  

 10. งานลูกเสอื/เนตรนารี  

 11. งานผูบำเพ็ญประโยชน  

 12. งานชุมนุม  

 13. งานกิจกรรมสาธารณประโยชน  

 14. งานรักษาดินแดน  

 15. งานปฏิบัติการดานหุนยนตและโคดด้ิง  

 16. งานหองสมุด  

 17. งานแนะแนว  

 18. งานวิจัยและพัฒนาสื่อ  

 ซึ่งมีการแตงต้ังใหปฏิบัติงานโดยผูอำนวยการ โดยมีการบริหารจัดการภายใน ดังน้ี 

 1. บริหารงานวิชาการในแตละระดับ ใหเปนไปตามระเบียบของการจัดหลักสูตรการเรยีน

การสอน สอดคลองกับความตองการของผูปกครอง นักเรียน และชุมชน  

 2. บริหารและการจัดการศึกษาแตละระดับ ของโรงเรียนใหไดมาตรฐานและมีคุณภาพ

สอดคลองกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา  

 3. พัฒนาคุณภาพของผูเรียนในแตละระดับ ใหมีมาตรฐานสากล สนองตอความตองการ

ของสังคมอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 4. ประสานงานและความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาของโรงเรียนระหวาง

บุคลากรทางการศึกษา ชุมชน องคการ หนวยงานตนสังกัด และสถาบันอ่ืน ๆ อยางกวางขวาง 
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 5. ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการเรียนการสอนในแตละระดับ ใหเกิดประสิทธิภาพ 

 6. จัดทำแผนการปฏิบัติงานดานวิชาการในแตละระดับ ของโรงเรียนใหสอดคลองกับแผน

ยุทธศาสตรของโรงเรียนและแผนยุทธศาสตรของคณะศึกษาศาสตร 

 7. วางแผนการดำเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกนักเรียนใหมในแตละปการศึกษา 

 8. จัดวางระบบการผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน ใหมีประสิทธิภาพและเปนไป

ตามนโยบายของโรงเรียน 
 

บทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบของตำแหนง 

 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลยับูรพาที่ 0548/2565 เรื่อง

มาตรฐานกำหนดตำแหนง ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ ระบุบทบาทหนาที่

ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการศึกษา ดังน้ี 

 1. ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานน้ีคลุมถึงตำแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา ซึ่งมลีักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือจัดทำนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตรการศึกษา

ทุกระดับ รวมถึงการพัฒนาหลักสูตร แบบเรียน สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การสงเสริมการ

จัดการศึกษา การตรวจสอบติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่

เกี่ยวของ 

 2. ช่ือตำแหนงในสายงานและระดับตำแหนง 

  ตำแหนงในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตำแหนง ดังน้ี 

   นักวิชาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ 

   นักวิชาการศึกษา  ระดับชำนาญการ 

   นักวิชาการศึกษา  ระดับชำนาญการพิเศษ 

   นักวิชาการศึกษา  ระดับเช่ียวชาญ 

   นักวิชาการศึกษา  ระดับทรงคุณวุฒิ 
 

ชื่อตำแหนงในสายงาน นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

หนาทีค่วามรบัผิดชอบ ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 0548/2565 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงานปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่

ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 
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 1. ดานการปฏิบัติการ 

  (1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกีย่วกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพัฒนางาน

ดานวิชาการศึกษาและที่เกี่ยวของ 

  (2) ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบ้ืองตน เพ่ือประกอบการจัดทำขอเสนอนโยบาย แผน 

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สือ่การศึกษา การผลิตและ

พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  (3) จัดทำแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  (4) ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให

ทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  (5) สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

  (6) ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห 

วิจัยเพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 

 2. ดานการวางแผน 

  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

 3. ดานการประสานงาน 

  (1) ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานหรือ    

สวนงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนด 

  (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือสวนงานที่

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 4. ดานการบรกิาร 

  (1) จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษา

และแหลงเรียนรู เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพ แกพนักงาน

มหาวิทยาลัยและนิสิตนักศึกษา 

  (2) ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอการทางวิชาการ รวมทั้งใหคำแนะนำปรึกษา

เบ้ืองตนแกนักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไปเพ่ือใหบริการความรูแกประชาชนได

อยางทั่วถึงและสะดวก 

  (3) ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา

เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือสงเสริมความรู ความเขาใจ และใหแนวทางการศึกษา

และแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
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  (4) เผยแพรการศึกษา เชน จดัรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทำวารสาร   

สื่ออิเล็กทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมทั้งการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ เพ่ือใหความรูดาน

การศึกษา การแนะแนวการศกึษาและวิชาชีพ อยางทั่วถึงและมีคุณภาพ 

 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 

บทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบของนางอารีวรรณ  คูหเพ็ญแสง 

ตำแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

หนาทีค่วามรบัผิดชอบ (ประจำปงบประมาณ 2567) 

 1. จัดทำแผนปฏิบัติงาน ควบคุมและติดตามงานทะเบียน ในความรับผิดชอบใหเปนไปตามแผน 

 2. ควบคุมดูแลการจัดทำทะเบียนนักเรียน 

 3. ดำเนินการออกเลขประจำตัวนักเรียนเขาใหม จัดหองนักเรียนและนำเขาระบบทะเบียน 

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

(ประกาศนียบัตรผูสำเร็จการศึกษา) และ ปพ.3 (แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา) สำหรบัผูสำเร็จการศกึษา 

ช้ัน ป.6, ม.3 และ ม.6  

 5. แปลและจัดพิมพ ปพ.1 และ ปพ.2 เปนภาษาอังกฤษ เสนอผูอำนวยการลงนาม 

 6. ตรวจสอบและลงนาม ปพ.1, ปพ.2, ปพ.3 และหนังสือรับรอง ของนักเรียนฝายการศึกษา

นานาชาติขั้นพ้ืนฐาน (IEP) 

 7. ตรวจสอบ ออกใบรับรอง และลงนาม รับรองผลคะแนนเฉลี่ยแตละกลุมวิชาของผูสมัครสอบ

แตละมหาวิทยาลัย 

 8. ตรวจสอบวุฒินักเรียนที่จบการศึกษาของโรงเรียน 

 9. ออกหนังสือตอบกลับแจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 10. ออกหนังสอืภายนอก เพ่ือสง ปพ.3 และ ขอซื้อ ปพ.1  

 11. ดำเนินการตรวจสอบขอมูลและจัดพิมพ ปพ.1 ฉบับจริง สำหรับนักเรียนที่ลาออก 

 12. ออกหนังสือสงตัวนักเรียนที่ขอยายโรงเรียน 

 13. จัดลำดับ GPA-PR และขอมลูสวนตัวของนักเรียนเพ่ือสมัครสอบโควตา ของมหาวิทยาลัย

ตาง ๆ 

 14. รวบรวมและจดัทำขอมูลรายบุคคลนักเรียน สงสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (2 ครั้ง/ป) 

 15. รวบรวมและจดัทำขอมูล GPAX ของนักเรียน ม.6 ทั้งโรงเรียน (2 ครั้ง/ป) 

 16. สงขอมูล ปพ.3 ออนไลน สำหรับนักเรียนที่จบการศึกษา ม.3 และ ม.6 ทั้งโรงเรียน 
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 17. สงขอมูลผูสำเร็จการศึกษารายบุคคล ป.6 ม.3 และ ม.6 ใหสำนักงานปลัดกระทรวง 

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

 18. สงขอมูลผูสำเร็จการศึกษารายวิชา ป.6 ม.3 และ ม.6 ใหสำนักงานปลัดกระทรวง 

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

 19. สำรวจ ตรวจสอบ และสงขอมูลนักเรียนทีม่ช่ืีอซ้ำซอนกับโรงเรียนอ่ืน 

 20. รวบรวมและจดัทำขอมูลนักเรียนที่เกิดป พ.ศ. ที่กำหนด ในเขต อ.เมือง อ.บานบึง  

และ อ.หนองใหญ สงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

 21. สำรวจ ตรวจสอบ และขอรหสั สถานะบุคคล G-Code และสงรายงาน (นักเรียนตางชาติที่

ไมมีเลขที่บัตรประชาชน) 

 22. รวบรวมและจดัทำขอมูลนักเรียนสงประกันอุบัติเหตุ 

 23. จัดลำดับและประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิไดรับเกียรติบัตรเรียนดีตามเกณฑที่โรงเรียนกำหนด 

ระดับประถม และมัธยม 

 24. จัดทำไฟลสำหรับพิมพเกียรติบัตรเรียนดี 

 25. รวบรวม ตรวจสอบ และจัดทำขอมูลผลการเรียนนักเรียนเพ่ือพิจารณาโลเรียนดี 

 26. ตรวจสอบและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนแลกเปลี่ยน และนักเรียนเขา

ระหวางช้ัน บันทึกลงระบบทะเบียน 

 27. จัดทำใบรายช่ือนักเรียนปการศึกษาใหมใหกับอาจารยผูสอน 

 28. จัดพิมพ ตรวจสอบ ติดตามคืน ปพ.1 และแกไขขอมูล ของนักเรียน ป.6 ม.3 และ ม.6  

ในสวนประวัติและหนวยกิตการเรียน สำหรบัทำจบการศึกษา 

 29. จัดทำขอมูลผลการเรียนผานเกณฑเพ่ือคัดเลือกนักเรียน ป.6 เขาศึกษาตอ ม.1 และ ม.3                 

เขาศึกษาตอ ม.4 

 30. นำเขาขอมูลและจัดทำใบรายงานตัวนักเรียนที่ไดโควตาผลการเรียนผานเกณฑ 

 31. ประมวลผลคะแนนของนักเรียนที่สอบเขา จัดเรียงลำดับ และแบงประเภท  

เพ่ือนำเขาพิจารณา 

 32. บันทึกขอมูลนักเรียนใหมขอสละสิทธ์ิ และโทรติดตามกรณีนักเรียนไมมาทำเรื่องสละสิทธ์ิ 

 33. รวบรวมและจดัทำขอมูลนักเรียน เพ่ือพิจารณากองทุนพัฒนานักเรียนอัจฉริยภาพ 

 34. จัดประชุมกองทุนพัฒนานักเรียนอัจฉริยภาพ 

 35. จัดโครงสรางรายวิชาและลงทะเบียนเรียนระดับประถม 

 36. ควบคุมดูแลการถายรูปนักเรียนสำหรับติด ปพ.1 (จบ ป.6 ม.3 และ ม.6) 

 37. ดำเนินการเตรียมความพรอมของรูปถายนักเรียนสำหรับติด ปพ.1 ของนักเรียน 

ที่จบ ป.6 ม.3 และ ม.6 สำหรับนักเรียนจบการศึกษา 
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 38. จัดซื้อจัดจางวัสดุอุปกรณที่เกี่ยวกับงานทะเบียน 

 39. ควบคุมดูแลการจัดเก็บหลักฐานการจบการศึกษาและหลกัฐานที่นักเรียนลาออก  

(ปพ.1 และ ปพ.3) ใหอยูในสภาพที่ปลอดภัยและสะดวกในการคนหา โดยตองดูแลตลอดอายุงาน 

 40. ควบคุม ดูแลระบบสารสนเทศ School Information System Advance (SISA)  

ที่เกี่ยวของกับงานทะเบียน 

 41. ประสานงานกับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกโรงเรียน 

 42. ใหคำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 

 43. จัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ 

 44. จัดทำแบบฟอรมตางๆ ของงานที่รับผิดชอบ 

 45. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  

 จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกขั้นตอนการออกหลักฐาน

การศึกษา มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน เน่ืองจากเปนงานที่จัดทำเปนประจำทุกปการศึกษา และตอง 

ทำใหถูกตองตามขอกำหนดตาง ๆ ของกระทรวงศึกษาธิการ หากผูปฏิบัติงานน้ีไมสามารถปฏิบัติงานได  

ผูที่มาทำหนาที่แทนสามารถใชประโยชนจากคูมือฉบับน้ีได  



  

บทที่ 3 

กระบวนการปฏิบัติงาน 
  

3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   

 สัญลักษณตาง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ 4 

 

สัญลักษณ ความหมาย 

 

 

 

 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 

 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ  

การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เปนตน 

 

 

 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเช่ือมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณ ี

การเขียนกระบวนการ ไมสามารถจบได  

ภายในหน่ึงหนา 

 

 

 

การสงกลับ/แกไข 

 

ภาพที่ 4 สญัลกัษณของ Work Flow 
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3.1.1  ช่ือผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.1 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของ

นักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ 5 ดังน้ี 

 
 

ภาพที่ 5 ผังกระบวนการออกหลักฐานการศกึษา ปพ.1 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน 

โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา 

(ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน) 

จํานวนผูสําเร็จการศึกษา 

 

จัดเขาแฟมรอนักเรียนมารับ 

ตรวจสอบ 

ความครบถวน 

ของขอมูลในแตละสวน 

ของ ปพ1 

นายทะเบียนลงนาม 

นายทะเบียน 

ตรวจทาน 

ความเรียบรอย 

 

จัดพิมพ ปพ.1 

ผูอํานวยการลงนาม 

ประทับตราโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

  ถูกตอง 

  ถูกตอง 
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3.1.2  ช่ือผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.2 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของ

นักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ 6 ดังน้ี 

 
 

ภาพที่ 6 ผังกระบวนการออกหลักฐานการศกึษา ปพ.2 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน 

โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา 

(ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน) 

จํานวนผูสําเร็จการศึกษา 

 

จัดเขาแฟมรอนักเรียนมารับ 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ 

ตรวจทานความถูกตอง 

พรอมลงนาม 

จัดพิมพ ปพ.2 

ผูอํานวยการลงนาม 

ประทับตราโรงเรียน 

ออกเลข ปพ.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ไมถูกตอง 

  ถูกตอง 
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3.1.1  ช่ือผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.3 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของ

นักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่ 7 ดังน้ี 
 

 
 
 

ภาพที่ 7 ผังกระบวนการออกหลักฐานการศกึษา ปพ.3 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน 

โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา 

(ที่มา : วิเคราะหโดยผูเขียน) 

จํานวนผูสําเร็จการศึกษา 

จัดสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี 

เขต 1 และจัดเก็บเขาแฟม 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ 

ตรวจทานความถูกตอง 

พรอมลงนาม 

จัดพิมพ ปพ.3 

ผูอํานวยการลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมถูกตอง 

  ถูกตอง 
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ตรวจสอบ 

ความครบถวน 

ของขอมูลในแตละสวน 

ของ ปพ1 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 

ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.1 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

ขอกำหนดสำคัญของกระบวนการ  นักเรียนที่สำเร็จการศึกษาปการศึกษา 2565 เปนตนไป โดยมีผลการเรียนตรงตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  เอกสาร ปพ.1 การดำเนินการถูกตองครบถวน (รอยละ 100) 
 

ตารางที่ 1 แสดงผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.1 สำหรบัผูสำเร็จการศกึษาของนักเรยีนโรงเรียนสาธิต “พบิูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

1 นาที นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จ

การศึกษาผานระบบ SISA หลังจากงานวัดและ

ประเมินผลแจงการอนุมัติผลการเรียนชั้น ป.6, 

ม.3 และ  ม.6 เรียบรอยแลว 

1. นายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียน

ของนักเรียนครบถวน สำหรับนักเรียนท่ี

ไมมีผลการเรียน 0, ร, มส และ มผ 

2. นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนหนวยกิต

ท่ีเรียนครบถวนตรงตามหลักสูตร 

1. โครงสราง

หลักสูตร 

2. ใบรายชื่อนักเรียน 

3. ระบบ SISA  

นายทะเบียน 

2  5 นาที นายทะเบียนตรวจสอบความครบถวนของ

ขอมูลในแตละสวนของ ปพ.1 

- ประวัติสวนตัว 

- รายวิชาท่ีเรียน 

- จำนวนหนวยกิตท่ีลงทะเบียน/ท่ีเรียนผาน 

- ผลการเรียนแตละรายวิชา 

- วัน เดือน ป ท่ีอนุมัติจบ  

- สาเหตุการจบ 

นายทะเบียนตรวจสอบขอมูลไดครบถวน 

 

 

 

 

1. ทะเบียนประวัติ

นักเรียน 

2. ใบรายชื่อ 

3. ระบบ SISA 

นายทะเบียน 
ไมถูกตอง 

  ถูกตอง 

จำนวนผูสำเร็จการศึกษา 
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จัดพิมพ ปพ.1 

นายทะเบียน 

ตรวจทาน 

ความเรียบรอย 

 

17 

ตารางที่ 1 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

3  

 

   

5 นาที 1. นายทะเบียนจัดพิมพ ปพ.1 ท้ังหมด 3 ชุด 

- ตนฉบับ 1 ชุด 

- สำหรับนักเรียน 1 ชุด 

- จัดเก็บท่ีโรงเรียน 1 ชุด 

2. นายทะเบียนติดรูปถายใบ ปพ.1 ชุดสำหรับ

นักเรียน และท่ีจัดเก็บท่ีโรงเรียน 

 

 

1. นายทะเบียนจัดพิมพ ปพ.1 ไดอยาง

ถูกตองครบถวน 

2. นายทะเบียนติดรูปถายนักเรียนได

อยางถูกตอง ไมผิดพลาด 

 

ปพ.1 ท่ีสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีประถม 

ศึกษาชลบุรี เขต 1

เปนผูสั่งซ้ือให

สถานศึกษา 

นายทะเบียน 

 

4  

 

 

 

 

 

 

 

2 นาที นายทะเบียนตรวจทานความเรียบรอยของ

เอกสาร ปพ.1 

- การพิมพถูกตอง ชัดเจน ไมตกหลน 

- ขอมูลประวัตินักเรียนครบถวนทุกชอง 

- รายวิชาเรียนถูกตองครบถวน 

- จำนวนหนวยกิตท่ีจบถูกตองตามเกณฑการ

ประเมินตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

- รูปถายนักเรียนถูกตองตามระเบียบของ

โรงเรียน 

นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร ปพ.1 

เปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ี

กำหนดในคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ี 

สพฐ. 616/2552 เร่ือง การจัดทำระเบียน

แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 

คำสั่งกระทรวง 

ศึกษาธิการท่ี สพฐ. 

616/2552 

 

นายทะเบียน 

 

ไมถูกตอง 

  ถูกตอง 
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นายทะเบียนลงนาม 

ประทับตราโรงเรียน 

ผูอำนวยการลงนาม 

ตารางที่ 1 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

5  

 

1 นาที นายทะเบียนลงนามเอกสาร ปพ.1  

ท่ีไดตรวจทานแลว 

 

 

นายทะเบียนลงนามถูกตองครบถวน 

ทุกฉบับ 

ปพ.1 ท่ีพิมพแลว นายทะเบียน 

6  

 

1 นาที 1. นายทะเบียนจัดเรียงเอกสาร ปพ.1 โดย

แบงเปนหองเรียน และเรียงเอกสารตามเลข

ประจำตัวนักเรียนจากนอยไปมาก 

2. นายทะเบียนใสแฟมเสนอผูอำนวยการลงนาม 

ผูอำนวยการลงนามถูกตองครบถวน    

ทุกฉบับ 

ปพ.1 ท่ีพิมพแลว ผูอำนวยการ 

7  

   

2 นาที นายทะเบียนนำเอกสาร ปพ.1 ท่ีลงนามแลว 

ประทับตรานูน 2 ตำแหนง 

- ท่ีรูปถายนักเรียน 1 ตำแหนง 

- ท่ีลายเซ็นผูอำนวยการ 1 ตำแหนง 

นายทะเบียนประทับนูนไดอยางถูกตอง

ครบถวน 

ปพ.1 ท่ีลงนามแลว นายทะเบียน 

8  1 นาที นายทะเบียนนำเอกสาร ปพ.1 จัดเรียงใสแฟม 

โดยแยกเปนหองเรียน และเรียงตามเลข

ประจำตัวนักเรียนจากนอยไปมาก 

นายทะเบียนจัดเก็บเอกสารไดอยาง

ถูกตอง เปนระเบียบ สะดวกรวดเร็วใน

การสืบคนขอมูล 

ปพ.1 ท่ีลงนามและ

ประทับตรานูน

เรียบรอยแลว 

นายทะเบียน 
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ออกเลข ปพ.2 

จัดพิมพ ปพ.2 

จำนวนผูสำเร็จการศึกษา 

 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 

ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.2 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

ขอกำหนดสำคัญของกระบวนการ  นักเรียนที่สำเร็จการศึกษาปการศึกษา 2565 เปนตนไป โดยมีผลการเรียนตรงตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  เอกสาร ปพ.2 การดำเนินการถูกตองครบถวน (รอยละ 100) 
 

ตารางที่ 2 แสดงผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.2 สำหรบัผูสำเร็จการศกึษาของนักเรยีนโรงเรียนสาธิต “พบิูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

1  1 นาที นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จ

การศึกษาชั้น ม.3 และ ม.6 ผานระบบ SISA 

หลังจากจัดพิมพ ปพ.1 เรียบรอยแลว 

นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จ

การศึกษา ครบถวน ตรงตามจำนวน  

ปพ.1 ท่ีจัดพิมพเรียบรอยแลว 

1. ระบบ SISA 

2. ปพ.1 ท่ีพิมพแลว 

นายทะเบียน 

2  
 

1 นาที นายทะเบียนออกเลขท่ี ปพ.2 ผานระบบ SISA 

ตามจำนวนผูสำเร็จการศึกษาชั้น ม.3 และ ม.6 

โดยเรียงตามเลขประจำตัวนักเรียนจากนอย 

ไปมาก 

นายทะเบียนออกเลข ปพ.2 ครบถวน 

และถูกตองตรงตามคำสั่ง

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 จากนอยไปมาก 

นายทะเบียนจัดพิมพ ปพ.2 ไดอยาง

ถูกตองครบถวน 

ปพ.2 ท่ีสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีประถม 

ศึกษาชลบุรี เขต 1

เปนผูสั่งซ้ือให

สถานศึกษา 

นายทะเบียน 
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ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ 

ตรวจทานความถูกตอง 

พรอมลงนาม 

นายทะเบียนลงนาม 

ตารางที่ 2 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

4  
 

 
 

 

5 นาที ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ ตรวจสอบความ 

ถูกตองของขอมูล 

- เลขท่ี ปพ.2 ตองเร่ิมท่ีเลข 1 ทุกครั้งท่ีอนุมัติ

การจบและมีจำนวนเทากับผูสำเร็จการศึกษา 

- คำนำหนาชื่อใหกรอกคำเต็ม กรณีนักเรียน

อายุครบ 15 ปบริบูรณ ใหกรอกเปน นาย หรือ 

นางสาว 

- วันท่ีอนุมัติจบการศึกษา ใหกรอก วัน เดือน

(คำเต็ม) และ ปพ.ศ. 

ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ  

ตรวจทานเอกสาร ปพ.2 เปนไปตาม

หลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีกำหนดในคำสั่ง

กระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 1058/2563 

เรื่อง การออกประกาศนียบัตรหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) 

และลงนามถูกตองครบถวนทุกฉบับ 

 

 

ปพ.2 ท่ีพิมพแลว 1. นายทะเบียน 

2. หัวหนาฝาย

ทะเบียน วัดและ

ประเมินผล 

3. รอง

ผูอำนวยการฝาย

วิชาการ 

5  

 

 

2 นาที นายทะเบียนลงนามเอกสาร ปพ.2 

ท่ีไดตรวจทานแลว 

 

 

 

 

 

นายทะเบียนลงนามถูกตองครบถวน 

ทุกฉบับ 

ปพ.2 ท่ีพิมพแลว นายทะเบียน 

  

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
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ผูอำนวยการลงนาม 

ประทับตราโรงเรียน 

จัดเขาแฟมรอนักเรียนมารับ 

ตารางที่ 2 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

6  

 

 

 
 

1 นาที 1. นายทะเบียนจัดเรียงเอกสาร ปพ.2 โดยเรียง

เอกสารตามเลขท่ี ปพ.2 จากนอยไปมาก 

2. นายทะเบียนใสแฟมเสนอผูอำนวยการ 

ลงนาม 

ผูอำนวยการลงนามถูกตองครบถวน    

ทุกฉบับ 

ปพ.2 ท่ีพิมพแลว ผูอำนวยการ 

7  

 

1 นาที นายทะเบียนนำเอกสาร ปพ.2 ท่ีลงนามแลว 

ประทับตรานูน ท่ีลายเซ็นผูอำนวยการ  

นายทะเบียนประทับนูนไดอยางถูกตอง

ครบถวน 

ปพ.2 ท่ีลงนามแลว นายทะเบียน 

8  
 

 

1 นาที นายทะเบียนนำเอกสาร ปพ. จัดเรียงใสแฟม 

โดยแยกเปนหองเรียน และเรียงตามเลข

ประจำตัวนักเรียนจากนอยไปมาก 

นายทะเบียนจัดเก็บเอกสารไดอยาง

ถูกตอง เปนระเบียบ สะดวกรวดเร็วใน

การสืบคนขอมูล 

ปพ.2 ท่ีลงนามและ

ประทับตรานูน

เรียบรอยแลว 

นายทะเบียน 
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จัดพิมพ ปพ.3 

จำนวนผูสำเร็จการศึกษา 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 

ชื่อผังกระบวนการ  กระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.3 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียนโรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

ขอกำหนดสำคัญของกระบวนการ  นักเรียนที่สำเร็จการศึกษาปการศึกษา 2565 เปนตนไป โดยมีผลการเรียนตรงตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ตัวชี้วัดสำคัญของกระบวนการ  เอกสาร ปพ.3 การดำเนินการถูกตองครบถวน (รอยละ 100) 
 

ตารางที่ 3 แสดงผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.3 สำหรบัผูสำเร็จการศกึษาของนักเรยีนโรงเรียนสาธิต “พบิูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

1  1 นาที นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จ

การศึกษาชั้น ป.6, ม.3 และ ม.6 ผานระบบ 

SISA หลังจากจดัพิมพ ปพ.2 เรียบรอยแลว 

นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จ

การศึกษา ครบถวน ตรงตามจำนวน  

ปพ.2 ท่ีจัดพิมพเรียบรอยแลว 

1. ระบบ SISA 

2. ปพ.2 ท่ีพิมพแลว 

นายทะเบียน 

2  
 

1 นาที/

หนา 

นายทะเบียนจัดพิมพ ปพ.3 สำหรับนักเรียนท่ี

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

อยางละ 2 ชุด โดยเรียงตามเลขประจำตัว

นักเรียน และเลขท่ี ปพ.2 จากนอยไปมาก 

 

 

นายทะเบียนจัดพิมพ ปพ.3 ไดอยาง

ถูกตองครบถวน 

แบบพิมพ ปพ.3 

ท่ีสั่งซ้ือจากองคการ

คาของ สำนักงาน

คณะกรรมการ

สงเสริมสวัสดิการ

และสวัสดิภาพครู

และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

นายทะเบียน 
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ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ 

ตรวจทานความถูกตอง 

พรอมลงนาม 

นายทะเบียนลงนาม 

ตารางที่ 3 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

3  
 

 
 

 

 

5 นาที ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ ตรวจสอบความ 

ถูกตองของขอมูล 

- ชองเลขท่ี ปพ.2 ตองเริ่มท่ีเลข 1 ทุกครั้งท่ี

อนุมัติการจบและมีจำนวนเทากับผูสำเร็จ

การศึกษา 

- คำนำหนาชื่อใหกรอกคำเต็ม กรณีนักเรียน

อายุครบ 15 ปบริบูรณ ใหกรอกเปน นาย หรือ 

นางสาว 

- วันท่ีอนุมัติจบการศึกษา ใหกรอก วัน เดือน

(คำเต็ม) และ ป พ.ศ. 

ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ ตรวจสอบเอกสาร 

ปพ.3 ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ี

กำหนดในคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ี 

สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทำแบบ

รายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) 

และลงนามถูกตองครบถวนทุกฉบับ 

ปพ.3 ท่ีพิมพแลว 1. นายทะเบียน 

2. หัวหนาฝาย

ทะเบียน วัดและ

ประเมินผล 

3. รอง

ผูอำนวยการฝาย

วิชาการ 

4  

 

 

1 นาที นายทะเบียนลงนามเอกสาร ปพ.3 

ท่ีไดตรวจทานแลว 

 

 

 

 

 

นายทะเบียนลงนามถูกตองครบถวน 

ทุกฉบับ 

ปพ.3 ท่ีพิมพแลว นายทะเบียน 

  

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
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ผูอำนวยการลงนาม 

จัดสงสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี 

เขต 1 และจัดเก็บเขาแฟม 

ตารางที่ 3 (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

5  

 

 

 

 

1 นาที 1. นายทะเบียนจัดเรียงเอกสาร ปพ.3        

โดยเรียงตามหนา จากนอยไปมาก 

2. ใสแฟมเสนอผูอำนวยการลงนาม 

ผูอำนวยการลงนามถูกตองครบถวน    

ทุกฉบับ 

ปพ.3 ท่ีพิมพแลว ผูอำนวยการ 

6  
 

 

30 

นาที 

1. นายทะเบียนทำหนงัสือนำสง ปพ.3  

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

การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1  

2. นายทะเบียนจัดเก็บ ปพ.3 ใสแฟม โดยแยก

เปน ป.6, ม.3 และ ม.6 

1. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 ไดรับ ปพ.3 

ครบถวน 

2. นายทะเบียนจัดเก็บเอกสารไดอยาง

ถูกตอง และสะดวกรวดเร็วในการสืบคน

ขอมูล 

ปพ.3 ท่ีลงนาม

เรียบรอยแลว 

นายทะเบียน 
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3.2 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 จากผังกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน 

โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา สามารถแสดงเปนขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 3.2.1 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการออกหลกัฐานการศึกษา ปพ.1 สำหรับผูสำเร็จ

การศึกษาของนักเรียน โรงเรียนสาธิต “พบิูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

  3.2.1.1 ในการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.1 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาน้ัน  

นายทะเบียนตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จการศกึษาผานระบบสารสนเทศ SISA โดยเปดบราวเซอร

สำหรับเขาอินเตอรเน็ต พิมพ URL : http://info.st.buu.ac.th/ ในชอง Address Bar จากน้ัน  

เขาสูระบบโดยใสรหสัผูใชและรหัสผาน ดังภาพที่ 8 
 

 

ภาพที่ 8 แสดงหนาจอการพิมพ URL ในชอง Address Bar 

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

 
ภาพที่ 9 แสดงหนาจอทะเบียนวัดผล 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

 

 เลือกประเภทวิชา สาขาวิชา หลักสูตร ระดับช้ัน และหอง ดังภาพที่ 10 
 

 
ภาพที่ 10 แสดงหนาจอระเบียนผลการเรยีน 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

 

 

คลิกทีน่ี ่

คลิกทีน่ี ่

เลือกทีน่ี ่



27 
 
 ตรวจสอบขอมูลนักเรียนแตละคน โดยดูจากจำนวนวิชาที่ไมผานตองมีคาเปน 0 และ

จำนวนหนวยกิตที่จบตรงตามเกณฑการประเมิน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       

พุทธศักราช 2551 ดังภาพที่ 11 
 

                                 

 
ภาพที่ 11 แสดงหนาจอตรวจสอบจำนวนหนวยกิต 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจดูชองนี ้
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 เลือกแถบเมนู “1.จัดการขอมูลผูสำเร็จการศึกษา” เลือกเฉพาะผูที่สำเรจ็การศึกษา โดย

คลิก ที่หนาช่ือนักเรียนที่สำเร็จการศึกษา บันทึกวันที่ออกจากโรงเรียน วันที่อนุมัติ และสาเหตุที่

ออก ดังภาพที่ 12 
 

 

 
ภาพที่ 12 แสดงหนาจอจัดการขอมูลผูสำเรจ็การศึกษา 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกทีน่ี ่
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 เลือกแถบเมนู “2.พิมพรายงานระเบียนแสดงผลการเรียน” คลิก  หนาช่ือนักเรียน

เฉพาะคนทีต่องการออกรายงาน  

 รูปแบบรายงาน เลือก ระเบียนแสดงผลการเรียนภาษาไทย คลิก  ชองลงช่ือ 

คลิก  ชองแสดงวันที่ คลกิที่รูป        เพ่ือออกรายงาน ดังภาพที่ 13  
 

 
ภาพที่ 13 แสดงหนาจอพิมพรายงานระเบียนแสดงผลการเรียน 

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

  3.2.1.2 การตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูล เลอืกแถบเมนู “พิมพรายงาน

ระเบียนแสดงผลการเรียน” ตรวจสอบประวัติสวนตัว รายวิชาที่เรียน จำนวนหนวยกิตที่ได/ที่เรียน  

ผลการเรียนแตละรายวิชา วัน เดือน ป ที่อนุมัติจบ และสาเหตุการจบ 

  3.2.1.3 การพิมพ ปพ.1 และติดรูปถาย จัดพิมพ ปพ.1 ทัง้หมด 3 ชุด  

โดยเปนตนฉบับ 1 ชุด ใหนักเรียนนำไปใช 1 ชุด และจัดเก็บที่โรงเรียน 1 ชุด  

    3.2.1.4 การติดรูปถายใบ ปพ.1 ใหติดรูปชุดที่ใหนักเรียน และที่จัดเก็บทีโ่รงเรียน  

สวนชุดตนฉบับไมตองติดรูปถาย 

  3.2.1.5 การตรวจทานเอกสาร ปพ.1 ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่กำหนดใน

คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) สิ่งที่ตองตรวจทานไดแก การพิมพถูกตอง ชัดเจน  

ไมตกหลน ขอมูลประวัตินักเรียนครบทุกชอง รายวิชาเรียนถูกตองครบถวน จำนวนหนวยกิตที่จบ

ถูกตองตามเกณฑประเมิน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 รูปถาย

นักเรียนถูกตองตามระเบียบของโรงเรียน  

คลิกทีน่ี ่
คลิกทีน่ี ่

คลิกทีน่ี ่

เลือกรูปแบบรายงาน 
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  3.2.1.6 นายทะเบียนลงนาม ปพ.1 โดยตองลงนามทั้งดานหนาและดานหลังของ ปพ.1 

  3.2.1.7 การเสนอผูอำนวยการลงนาม หลังจากนายทะเบียนลงนามในเอกสาร ปพ.1 

เรียบรอยแลว ใหจัดเรียงเอกสารโดยแบงเปนหองเรียน และเรียงเอกสารตามเลขประจำตัวนักเรียน

จากนอยไปมาก หลังจากน้ันนำเสนอผูอำนวยการลงนาม 

  3.2.1.8 การประทับตราโรงเรียนในเอกสาร ปพ.1 หลังจากผูอำนวยการลงนามแลว  

ใหประทับตรานูน 2 ตำแหนง คือ ที่รูปถายนักเรียน และที่ลายเซ็นผูอำนวยการ 

  3.2.1.9 การจดัเขาแฟมเพ่ือรอนักเรียนมารับเอกสาร ใหนำเอกสาร ปพ.1 ที่ประทับตรา

โรงเรียนเรียบรอยแลว จัดเรียงใสแฟมโดยแยกเปนหองเรียน และเรียงตามเลขประจำตัวนักเรียนจาก

นอยไปมาก เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการสืบคนขอมูล 
 

 3.2.2 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการออกหลกัฐานการศษึา ปพ.2 สำหรบัผูสำเร็จการศึกษา

ของนักเรียน โรงเรียนสาธิต “พิบลูบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา 

  3.2.2.1 ในการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.2 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาน้ัน นายทะเบียน

เขาไปตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จการศึกษา หลังจากพิมพ ปพ.1 เรียบรอยแลว ผานระบบ SISA จึงจะ

สามารถออกเลขที่ ปพ.2 ในระบบได 

  3.2.2.2 การออกเลขที่ ปพ.2 ตามจำนวนผูสำเร็จการศึกษาช้ัน ม.3 และ ม.6 ใหเรียงตาม

เลขประจำตัวจากนอยไปมาก โดยเลือกแถบเมนู “ทะเบียนวัดผล” เลือกแถบ “ใบประกาศนียบัตร 

และรายงานสำหรับหนวยงานรัฐ” ดังภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 แสดงหนาจอทะเบียนวัดผล-ใบประกาศนียบัตรและรายงานสำหรับหนวยงานรัฐ 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

คลิกทีน่ี ่

เลือกทีน่ี ่
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  คลิก  แสดงทุกสถานศึกษา ประเภทวิชา และวันที่อนุมติัที่ตองการ ดังภาพที่ 15 

 

 
ภาพที่ 15 แสดงหนาจอใบประกาศนียบัตรและรายงานสำหรับหนวยงานรัฐ 

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

    เรียงเลขประจำตัวนักเรียนจากนอยไปมากโดยคลิกที่หัวตารางตรงชองรหัส จากน้ันให

ใสเลขที่ใบประกาศนียบัตร โดยเริ่มที่เลขที ่1 เสมอ ไมม ี00 นำหนา คลกิ  ที่อยูหนาช่ือนักเรียน  

เพ่ือเลือกนักเรียนทั้งหมดแลวกดปุมบันทึก ระบบจะออกเลขที่ใบประกาศนียบัตรใหอัตโนมัติ  

ดังภาพที่ 16 
 

 
ภาพที่ 16 แสดงหนาจอการใสเลขที่ประกาศนียบัตร 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

คลิกทีน่ี ่

คลิกทีน่ี ่ ใสเลขที่ ปพ.2 
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   3.2.2.3 การพิมพ ปพ.2 สำหรับนักเรียนที่สำเร็จการศึกษาช้ัน ม.3 และ ม.6 ใหเรียง

ตามเลขที่ประกาศนียบัตรจากนอยไปมาก   

  เลือกแท็บใบประกาศนียบัตร รูปแบบใบประกาศนียบัตร ใหเลือกเปน 

“ประกาศนียบัตร (สังกัด)” สามารถเลื่อนการพิมพไปทางซายหรือขวา ขึ้นหรือลงได 

  คลิก  หนาช่ือนักเรียนเพ่ือเลือกนักเรียนที่ตองการออกรายงาน 

         คลิกรูป       เพ่ือออกรายงาน ดังภาพที่ 17 
 

 
ภาพที่ 17 แสดงหนาจอการออกรายงานสำหรับพิมพประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

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

  3.2.2.4 ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ ตรวจทานความถูกตองพรอมลงนามใน ปพ.2  

ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่กำหนดในคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 1058/2563 เรื่อง การออก

ประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) สิ่งที่ตองตรวจทานไดแก ตัวเลขที่

กรอกทุกแหงใหใชเลขไทย เลขที่ ปพ.2 ตองเริ่มที่เลข 1 ทกุครั้งที่มีการอนุมัติการจบการศึกษาและมี

จำนวนเทากับผูสำเร็จการศึกษา คำนำหนาช่ือใหกรอกคำเต็ม กรณีนักเรยีนอายุครบ 15 ปบริบูรณ  

ใหกรอกเปน นาย หรือ นางสาว วันที่อนุมัติจบการศึกษา ใหกรอก วัน เดือน (คำเต็ม) และ ป พ.ศ.  

การพิมพถูกตอง ชัดเจน ไมตกหลน ขอมลูนักเรียนครบทกุชอง 

  โดยผูพิมพ, ผูทาน, และผูตรวจ จะถูกแตงต้ังโดยตำแหนงภาระงานฝายวิชาการ  

  ผูพิมพ นายทะเบียน เปนผูเซน็ 

  ผูทาน หัวหนาฝายทะเบียน วัด และประเมนิผล เปนผูเซ็น 

  ผูตรวจ รองผูอำนวยการฝายวิชาการ เปนผูเซ็น 

คลิกทีน่ี ่

คลิกทีน่ี ่คลิกเลือกเฉพาะคนที่ตองการ 

 

เลือกทีน่ี ่
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  3.2.2.5 นายทะเบียนลงนาม ดานหลัง ปพ.2 ทุกฉบับ โดยผูพิมพและนายทะเบียน

สามารถเปนคนเดียวกันได 

  3.2.2.6 การเสนอผูอำนวยการลงนาม หลังจากนายทะเบียนลงนามในเอกสาร ปพ.2 

เรียบรอยแลว ใหจัดเรียงเอกสารตามเลขที่ ปพ.2 จากนอยไปมาก นำใสแฟมเสนอผูอำนวยการลงนาม 

  3.2.2.7 การประทับตราโรงเรียนในเอกสาร ปพ.2 หลังจากผูอำนวยการลงนามแลว  

ใหประทับตรานูน บนลายเซน็ผูอำนวยการ   

  3.2.2.8 การจดัเขาแฟมเพ่ือรอนักเรียนมารับเอกสาร ใหนำเอกสาร ปพ.2 ที่ประทับตรา

โรงเรียนเรียบรอยแลว จัดใสซองเดียวกับเอกสาร ปพ.1 โดยช่ือนักเรียนตองตรงกันทั้ง ปพ.1 และ 

ปพ.2 แยกเปนหองเรียน เรียงตามเลขประจำตัวนักเรียนจากนอยไปมาก เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการ

สืบคนขอมูล 
 

 3.2.3 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการออกหลกัฐานการศกึษา ปพ.3 สำหรับผูสำเร็จ

การศึกษาของนักเรียน โรงเรียนสาธิต “พบิูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

  3.2.3.1 ในการออกหลักฐานการศึกษา ปพ.3 สำหรับผูสำเร็จการศึกษาน้ัน นายทะเบียน 

เขาไปตรวจสอบจำนวนผูสำเร็จการศึกษา หลังจากพิมพ ปพ.1 และ ปพ.2 เรียบรอยแลว ผานระบบ 

SISA จึงสามารถออกเอกสาร ปพ.3 ในระบบได   

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

ใหจัดพิมพอยางละ 2 ชุด เรียงตามเลขที่ ปพ.2 จากนอยไปมาก โดยไปที่เมนู “ทะเบียนวัดผล” เลือก 

“ใบประกาศนียบัตรและรายงานสำหรับหนวยงานรัฐ” 

  เลือกแสดงทุกสถานศึกษา เลอืกประเภทวิชา เลือกวันที่อนุมัติการศึกษาที่ตองการ 

เลือกแถบ “รายงานสำหรับหนวยงานรัฐ” เลือกรายงานเปน ปพ.3 ดังภาพที่  18 
     

 
ภาพที่ 18 แสดงหนาจอรายงานสำหรับหนวยงานรัฐ ปพ.3 

(ที่มา : http://info.st.buu.ac.th/) 

เลือกทีน่ี ่
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คลิกที่น่ี 

  คลิกที่รูป      เพ่ือออกรายงาน  สามารถจัดพิมพไปทางซายหรือขวา ขึ้นหรือลงได 

ดังภาพที่ 19 
 

 
ภาพที่ 19 แสดงหนาจอการออกรายงาน ปพ.3 

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

          3.2.3.3 ผูพิมพ, ผูทาน, ผูตรวจ ตรวจทานความถูกตองพรอมลงนามใน ปพ.3  

ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่กำหนดในคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำ

แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) สิ่งที่ตองตรวจทาน

ไดแก เลขประจำตัวนักเรียน ใหเรียงจากนอยไปมาก เลขที ่ปพ.2 ตองเริ่มที่เลข 1 ทกุครัง้ที่มีการอนุมัติ 

การจบและมีจำนวนเทากับผูสำเร็จการศึกษา โดยเรียงจากนอยไปมาก คำนำหนาช่ือใหกรอกคำเต็ม 

กรณีนักเรียนอายุครบ 15 ปบริบูรณ ใหกรอกเปน นาย หรือ นางสาว วันที่อนุมัติจบการศึกษา ใหกรอก 

วัน เดือน (คำเต็ม) และ เลข พ.ศ. การพิมพถูกตอง ชัดเจนไมตกหลน ขอมูลนักเรียนครบทุกชอง 

  โดยผูพิมพ, ผูทาน, และผูตรวจ จะถูกแตงต้ังโดยตำแหนงภาระงานฝายวิชาการ  

  ผูพิมพ นายทะเบียน เปนผูเซน็ 

  ผูทาน หัวหนาฝายทะเบียน วัด และประเมนิผล เปนผูเซ็น 

  ผูตรวจ รองผูอำนวยการฝายวิชาการ เปนผูเซ็น 

  3.2.3.4 นายทะเบียนตรวจทานพรอมลงนาม ปพ.3  โดยผูพิมพและนายทะเบียน

สามารถเปนคนเดียวกันได 

  3.2.3.5 การเสนอผูอำนวยการลงนาม หลังจากนายทะเบียนลงนามในเอกสาร ปพ.3 

เรียบรอยแลว ใหจัดเรียงเอกสารตามหนาจากนอยไปมากและนำเสนอผูอำนวยการลงนาม 

คลิกทีน่ี ่

 

เลือกทีน่ี ่



35 
 
  3.2.3.6 การจดัเก็บ หลังจากผูอำนวยการลงนามแลว ใหจดัสง ปพ.3 ไปยังสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 ช้ัน ป.6, ม.3 และ ม.6 อยางละ 1 ชุด สวนที่เหลืออยาง

ละ 1 ชุด จัดเก็บรักษาไวที่โรงเรียนโดยแยกเปนระดับช้ัน และเรียงตามวันที่อนุมัติจบการศึกษา  

เพ่ือสะดวกรวดเรว็ในการสืบคนขอมูล 
 

การจาหนาซองที่อยูในการจัดสง ปพ.3 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

3.3 หลักการ หลักเกณฑและวิธีปฏบิัติงาน 

     ในการดำเนินการออกหลักฐานการศึษา สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน โรงเรียน

สาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา น้ัน ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ ควรมีความเขาใจ

ขั้นตอนและกระบวนการดำเนินการ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่กำหนดในคำสั่ง

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 การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จ

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         ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

   162/6 หมู 2 ถนนพระยาสัจจา  

   ตำบลบานสวน  อำเภอเมืองชลบุรี  

   จังหวัดชลบุรี  20000 

                                                                                    (นำสง ปพ.3) 
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 1. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับประถมศึกษา 

(ปพ.1 : ป) 

 2. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษา

ตอนตน (ปพ.1 : บ) 

 3. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษา

ตอนปลาย (ปพ.1 : พ)  
 

 การจัดทำ ปพ.1 มีขอควรระวังดังนี ้

 1. ช่ือนักเรียน ช่ือบิดา หรือ ช่ือมารดา หากมีช่ือกลางใหใสไวในชองช่ือ โดยเวนวรรค  

1 วรรค 

 2. เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชน 13 หลักใหถูกตองตรงตาม

สำเนาทะเบียนบาน (ทร.14) กรณีเลข 13 หลักไมตรงกันระหวางสูติบัตร และสำเนาทะเบียนบาน ให

ยึดตามสำเนา ทะเบียนบาน กรณีนักเรียนไมมีเลขประชาชน 13 หลัก ใหกรอกเลข G-Code 13 หลกั 

 3. วันเขาเรียน ใหระบุเปนวันแรกของการเปดภาคเรียนที่ 1 ในปการศึกษาที่เขามาใน

โรงเรียนน้ี 

 4. ในการอนุมติัจบตองตรวจสอบจำนวนหนวยกิตใหตรงตามเกณฑประเมิน ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

 เกณฑการจบระดับ มัธยมศึกษาตอนตน ผูเรียนตองไดหนวยกิตตลอดหลักสูตรไมนอยกวา 

77 หนวยกิต โดยเปนรายวิชาพ้ืนฐาน 66 หนวยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไมนอยกวา 11 หนวยกิต 

 เกณฑการจบระดับ มัธยมศึกษาตอนปลาย ผูเรียนตองไดหนวยกิตตลอดหลักสูตร 

ไมนอยกวา 77 หนวยกิต โดยเปนรายวิชาพ้ืนฐาน 41 หนวยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไมนอยกวา  

36 หนวยกิต 

 5. ผลการทดสอบระดับชาติ สัดสวนผลการเรียนและผลการทดสอบระดับชาติ ใหใส

เครื่องหมายขีดกลาง (-) เน่ืองจากไมไดบังคับใหนักเรียนสอบจึงไมตองนำผลคะแนนมาลง 

 6. วันอนุมัติการจบ วันที่ เดือน พ.ศ. ที่อนุมติัการจบการศึกษา ใหกรอกวัน เดือน (คำเต็ม) 

และป พ.ศ. ทีอ่นุมัติการจบการศึกษา (ไมใชวันที่ผูบริหารลงนาม) 
 

 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) สำหรับผูเรยีนที่สำเร็จการศึกษาภาคบังคับตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3)  

 2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : พ) สำหรับผูเรยีนที่สำเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6) 
 

 การจัดทำ ปพ.2 มีขอควรระวังดังนี ้

 1. ในการออกเลข ปพ.2 ใหเรยีงตามเลขประจำตัวนักเรียนจากนอยไปมาก 

 2. เลขที่ ปพ.2 ใหกรอกเริ่มเลขที่ 1 ทุกครั้งที่มีการอนุมัติการจบและมีจำนวนเทากับ

ผูสำเร็จการศึกษาในรุนน้ัน ๆ ไมเรียงเลขที่ตอจากรุนอ่ืน และไมกรอก 0 นำหนา หรือ พ.ศ. ตามหลัง 

 3. ตัวอักษรที่กรอกตองเปนตัวอักษรที่บรรจงและสวยงาม ตัวเลขที่กรอกใหใชเลขไทย 

 4. ใหเขียนหรอืพิมพดวยหมึกสีดำใหชัดเจน หามใชปากกาลูกลื่น 
 

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

พ.ศ. 2552 เรือ่ง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (ปพ.3) น้ัน มกีารจัดทำ 3 ระดับ คอื  

 1. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ

ประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 

 2. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ

มัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : บ) 

 3. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ)  
 

 การจัดทำ ปพ.3 มีขอควรระวังดังนี ้

 1. ขอมูลโรงเรยีน ใหกรอกช่ือสถานศึกษา สถานที่ต้ัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ต้ังอยู 

 2. เลขหนา ใหกรอกเลขหนาของ ปพ.3 ทุกหนา โดยกรอกเรียงลำดับจากหนาแรกจนถงึ

หนาสุดทาย   

 ดานหนาตราครุฑกรอกจำนวน 10 คน ดานหลัง จำนวน 14 คน หากมีขอมูลมากกวา  

1 แผน ใหเริ่มแผนใหมในลักษณะเดียวกัน 

 ถามีขอมูลแตแผนดานหนา แผนดานหลังไมมีขอมูลตองตีตาราง 14 ชองไวเหมือนเดิม 

และใสเลขหนา เปนหนา 2 

 3. ภาคเรียน/ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนที่ และปการศึกษา ทีส่ถานศึกษาอนุมัติตัดสิน

และอนุมัติผลการเรียน 
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 ภาคเรียนที่ 1 เริ่มอนุมัติต้ังแต 16 พฤษภาคม – 31 ตุลาคม 

 ภาคเรียนที่ 2 เริ่มอนุมัติต้ังแต 1 พฤศจิกายน – 15 พฤษภาคม 

 4. ลำดับที่ ใหกรอกเลข 1 ทกุครั้ง และเลขสุดทายเทาจำนวนผูจบ โดยไมกรอกเลข 0 

นำหนา หรือ พ.ศ. ตามหลัง 

 5. เลขประจำตัวนักเรียน ใหกรอกตามทะเบียนนักเรียน โดยเรียงลำดับจากนอยไปมาก 

 6. เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลข 13 หลัก ใหถูกตองตรงตามสำเนาทะเบียนบาน 

(ทร.14) กรณผีูเรียนไมมีเลข 13 หลัก ใหกรอกเลข (G) 13 หลัก และกรณีที่จบกอนป 2560 ใหกรอก

เลข 0 ทั้ง 13 หลัก 

 7. ชุดที่ เลขที่ ปพ.1 : ป, ปพ.1 : บ, ปพ.1 : พ ชุดที่ใหใสเลข 5 หลัก บรรทัดบน 

เลขที่ ใหใสเลข 6 หลัก บรรทัดลาง 

 8. เลขที่ ปพ.2 : บ, ปพ.2 : พ ใหกรอกเริ่มเลขที่ 1 ทกุครัง้ที่มีการอนุมัติการจบและมี

จำนวนเทากับผูสำเร็จการศึกษาในรุนน้ัน ๆ ไมเรียงเลขที่ตอจากรุนอ่ืน และไมกรอก 0 นำหนา หรือ 

พ.ศ. ตามหลัง 

 9. ช่ือนักเรียน ใหกรอกคำนำหนาช่ือเต็ม (ไมใชคำยอ) ช่ือนักเรียนอยูบรรทัดบน นามสกุล

อยูบรรทัดลาง 

 กรณีที่นักเรียนมีอายุครบ 15 ป บริบูรณ ใหกรอกเปน “นาย หรือ นางสาว” 

 การนับอายุ 15 ปบริบูรณ ใหดูจากวันเดือนปเกิดเทียบกับวันที่อนุมัติการจบการศึกษา เชน 

อนุมัติการจบการศึกษา วันที่ 31 มีนาคม 2563 ตองเกิดกอนวันที่ 31 มีนาคม 2548 

 10. ช่ือสกลุนักเรียน ใหกรอกช่ือสกุลนักเรียนบรรทัดลาง ช่ือสกุลนักเรียนตองใหเหมือนกับ

บิดาหรือมารดาคนใดคนหน่ึง 

 กรณีช่ือสกุลไมตรงกับบิดาหรือมารดา (โดยกำเนิด) ใหแนบหลักฐานทางทะเบียนราษฎร

เพ่ือยืนยันสถานภาพของผูเรียนวาใชช่ือสกุลน้ันจริง และใหเขียนในชองหมายเหตุดวย 

 กรณีผูเรียนไมมีช่ือสกุล ใหขดีเครื่องหมาย (-) และใหเขียนในชองหมายเหตุดวยหมึกสีแดง

วา “ไมมีหลักฐานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร” 

 11. วันที ่เดือน ปเกิด กรอกวันที่ เดือน บรรทัดบน กรอกปเกิด บรรทัดลาง 

 กรณีไมมีวัน เดือน ปเกิด ใหขีดเครื่องหมาย (-) และใหเขยีนในชองหมายเหตุดวยหมึก 

สีแดงวา “ไมมหีลักฐานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร” 

 12. ช่ือ-ช่ือสกลุบิดา/มารดา กรอกคำนำหนาคำเต็ม (ไมกรอกคำยอ) ช่ือ-ช่ือสกุลบิดา  

ที่บรรทัดบน และกรอกคำนำหนาคำเต็ม (ไมกรอกคำยอ) ช่ือ-ช่ือสกุลมารดา ที่บรรทัดลาง 

 กรณีไมมีหลักฐานบิดา/มารดา ใหขีดเครื่องหมาย (-) และใหเขียนในชองหมายเหตุ 

ดวยหมึกสีแดงวา “ไมมีหลักฐานตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎร” 
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 13. ผลการประเมินรายวิชาพ้ืนฐาน ใหกรอกเปน ผานทกุรายวิชา 

 14. จำนวนหนวยกิตที่เรียน/ที่ได ใหกรอกหนวยกิตที่เรียนและที่ได (ตรงกับ ปพ.1)  

ที่บรรทัดบน 

 จำนวนหนวยกิตตองผานเกณฑตามที่สถานศึกษากำหนด 

 เกณฑการจบระดับ มัธยมศึกษาตอนตน ผูเรียนตองไดหนวยกิตตลอดหลักสูตรไมนอยกวา 

77 หนวยกิต โดยเปนรายวิชาพ้ืนฐาน 66 หนวยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไมนอยกวา 11 หนวยกิต 

 เกณฑการจบระดับ มัธยมศึกษาตอนปลาย ผูเรียนตองไดหนวยกิตตลอดหลักสูตร 

ไมนอยกวา 77 หนวยกิต โดยเปนรายวิชาพ้ืนฐาน 41 หนวยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไมนอยกวา  

36 หนวยกิต 

 15. ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร (ที่ตรงกับ 

ปพ.1) ที่บรรทดัลาง ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ตองมีทศนิยม 2 ตำแหนง 

 16. ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียน ใหกรอกเปน ดีเย่ียม ดี หรือ ผาน 

 17. ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค ใหกรอกเปน ดีเยี่ยม ดี หรือ ผาน 

 18. ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรยีน 

เปน ผาน 

 19. หมายเหตุ ใหกรอกขอมลูของผูเรียนทีม่ีการเปลี่ยนแปลงและมีผลเกี่ยวของกับ 

การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของผูเรียน เชน กรณีผูเรียนไมมีหลักฐานตามกฎหมายวาดวย 

การทะเบียนราษฎร หรือกรอกขอมูลตาง ๆ ที่กำหนดเพ่ิมเติมในภายหลัง 

 20. จำนวนผูสำเร็จการศึกษา ใหกรอกตัวเลขสรุปรวมทีส่ถานศึกษาตัดสินและอนุมัติใหจบ

การศึกษาในครั้งน้ัน ๆ โดยจำแนกเปน ชาย หญิง รวม ใหกรอกตรงกันทุกแผน (เฉพาะหนาคี่ที่มีตรา

ครุฑ) 

 21. ผูเขียน/ผูพิมพ ผูทาน ผูตรวจ นายทะเบียน ใหกรอกลายมือช่ือ (ลายเซ็น) ทุกแผน

เฉพาะหนาคี่ที่มีตราครุฑ 

 ผูเขียน/ผูพิมพ และนายทะเบียน เปนคนเดียวกันได 

 22. อนุมัติการจบการศึกษา ผูอำนวยการ/ผูบริหารสถานศึกษา ตองลงลายมือช่ือเพ่ือ

ตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในชองที่กำหนด โดยใชปากกาหมึกซึมสีดำลงช่ือ 

 23. วันที ่เดือน พ.ศ. ที่อนุมติัการจบการศึกษา ใหกรอกวัน เดือน (คำเต็ม) และเลข พ.ศ. 

ที่อนุมัติการจบการศึกษา (ไมใชวันที่ผูบริหารลงนามในหนังสือนำสง) 

 การอนุมัติการจบการศึกษาภายใน วัน เดือน ป เดียวกันถือเปนการจบการศึกษาในรุน

เดียวกัน ใหจัดทำรวมเปนฉบับเดียวกัน 
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 การอนุมัติจบไมพรอมรุน เมือ่ผูเรียนมีคุณสมบัติครบตามเกณฑการจบการศึกษาแลว 

สามารถอนุมัติใหจบไดโดยไมตองรอจนถึงปลายภาคหรือปลายป 

 1 พฤศจิกายน - 31 มีนาคม เปนการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 2 

 1 - 30 เมษายน หรือภาคฤดูรอน เปนการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 2 

 1 - 15 พฤษภาคม เปนการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 2 

 16 พฤษภาคม - 31 ตุลาคม เปนการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 1 

 24. การขีดเสนแดงยาวตลอดแนวนอน กลางชองบรรทัดโดยไมทับเสน ถัดตอจากผูสำเร็จ

การศึกษาคนสดุทาย พรอมทัง้เสนอผูบริหารสถานศึกษาลงนามใตเสนไมทับเสน เพ่ือปองกันมิใหมี

การกรอกรายช่ือเพ่ิมเติม โดยใชปากกาหมึกซึมสีดำลงนาม 

 กรณีที่จำนวนผูสำเร็จการศึกษาพอดีกับจำนวนบรรทัด เชน 10 คน 24 คน ใหขีดเสนสีแดง

ถัดลงมาเล็กนอย พรอมเสนอผูบริหารสถานศึกษาลงนามรับรองใตเสน 

 การลงนามใตเสนไมไดกำหนด จะเปนดานซาย กึ่งกลาง หรือดานขวาก็ได ใหเปนดุลยพินิจ

ของผูบริหารสถานศึกษา 

 25. การประทบัตราสถานศึกษา ตรงอนุมัติการจบการศึกษา ตามแนวปฏิบัติหรือคำสั่ง

กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่องการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ไมไดระบุใหประทับตราสถานศึกษา  

 

3.4 แนวทางในการปฏบิตัิงาน 

 ในการจัดทำคูมือกระบวนการออกหลักฐานการศึษา สำหรบัผูสำเร็จการศกึษาของนักเรียน 

โรงเรียนสาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา หลังจากที่นักเรียนสำเร็จการศึกษาช้ันประถมศึกษา 

ปที่ 6 มัธยมศกึษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 แลวน้ัน ผูที่มีหนาที่เกี่ยวของจะตองออกเอกสารใหกบั

นักเรียน โดยมีแนวทางการปฏิบัติงานดังน้ี 
 

 ขอกำหนดของเอกสาร ปพ.1 

 1. ใหสถานศึกษากรอกขอความในระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) อยางชัดเจนและ

ถูกตองซึ่งถือวาเปนตนฉบับ ตนฉบับของนักเรียนทุกคนไมตองติดรูปถาย ไมตองลงนามนายทะเบียน

และหัวหนาสถานศึกษา 

 2. ใหจัดทำเอกสารคูฉบับของเอกสารตนฉบับขึ้น 2 ฉบับ โดยใชวิธีการถายสำเนาจาก

ตนฉบับ หรือนำแบบพิมพเอกสารที่ใชจัดทำตนฉบับมาคัดลอกขอมูลจากตนฉบับก็ได (กรณีน้ีใหนำ

เลขชุดที่........เลขที่........ ของเอกสารตนฉบับไปกรอกที่ชองหมายเหตุของเอกสารทีล่อกใหม 

ทั้ง 2 ฉบับ โดยกรอกวาเอกสารฉบับน้ีเปนเอกสารคูฉบับของเอกสารตนฉบับชุดที่........เลขที่.......) 
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 3. ติดรูปถายของผูเรียนขนาด 3 × 4 ซม. ในชองติดรูปถาย ใหนายทะเบียนและผูบริหาร

สถานศึกษาลงนามในเอกสารที่จัดทำขึ้นใหมทั้ง 2 ฉบับ พรอมกับกรอกวันที่ เดือน พ.ศ. ที่ลงนามใน

เอกสาร แลวประทับตราสถานศึกษา (ตราดุนหรือสีแดงชาด) ที่รูปถายของผูเรียนและทีล่ายเซ็น 

ของผูบริหารสถานศึกษา สถานศึกษามอบเอกสารที่จัดทำขึ้นใหผูเรียน 1 ฉบับ และเก็บรักษาไวเปน 

สำเนารวมกับตนฉบับที่สถานศึกษา 1 ฉบับ 

 ผูเรียนที่ไดรับเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ไปแลว เมื่อมีความจำเปนตองขอ

ฉบับใหม ใหย่ืนคำรองขอเอกสารฉบับใหม พรอมดวยเหตุผลในการขอเอกสารเปนลายลักษณอักษร 

ใหสถานศึกษาดำเนินการออกเอกสารใหมจากตนฉบับเดิมที่จัดทำไวตามวิธีขางตน และให 

นายทะเบียนและผูบริหารสถานศึกษาที่ดำรงตำแหนงขณะที่ผูเรียนย่ืนคำรองขอเอกสาร เปนผูลงนาม

ในเอกสารที่จดัทำใหมทั้ง 2 ฉบับ 
  

 ขอกำหนดของเอกสาร ปพ.2 

 1. ใหสถานศึกษาออกประกาศนีย (ปพ.2 : บ) สำหรับผูเรยีนที่สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ

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

ผูเรียนที่สำเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบ ม.6) ทุกคน 

 2. ผูสำเร็จการศึกษาจะตองยื่นคำรองและขอรับประกาศนียบัตรดวยตนเองตามเวลาที่

สถานศึกษากำหนด 

 3. ใหผูดำรงตำแหนงผูอำนวยการสถานศึกษาหรือหัวหนาสถานศึกษาที่เรยีกช่ืออยางอ่ืน

เปนผูมีอำนาจลงนามในประกาศนียบัตร 

 4. กรณสีถานศึกษาเลิกลมกจิการใหดำเนินการ ดังน้ี 

  4.1 สถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูอำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเก็บรักษาหลักฐานการศกึษาของสถานศึกษาน้ันไวเปนผูมีอำนจ 

ลงนามในประกาศนียบัตร 

  4.2 สถานศึกษาสังกัดอ่ืนใหผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก 1 ขั้น ซึ่งเก็บรักษาหลักฐาน

การศึกษาของสถานศึกษาน้ันไว เปนผูมีอำนาจลงนามในประกาศนียบัตร 

 5. กรณีทีผู่สำเร็จการศึกษารบัประกาศนียบัตรไปแลวเกิดชำรุดหรือสูญหาย ใหสถานศึกษา

ออกใบแทนประกาศนียบัตรให โดยใชแบบพิมพใบแทนประกาศนียบัตรที่กระทรวงศึกษาธิการ

กำหนด 

  5.1 การออกใบแทนกรณีประกาศนียบัตรสูญหาย ใหนำใบแจงความตอพนักงาน

เจาหนาที่มายื่นประกอบคำรองขอรับใบแทน 
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  5.2 การออกใบแทนกรณีประกาศนียบัตรชำรุด ใหนำประกาศนียบัตรที่ชำรุดมาย่ืน

ประกอบคำรองขอรับใบแทน 

  5.3 การสั่งซื้อ และการออกใบแทนประกาศนียบัตรใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับ

ประกาศนียบัตร 

 6. ใหสถานศึกษาจัดทำแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร โดยจัดทำ 2 ชุด เก็บรักษาไว

ที่สถานศึกษา 1 ชุด เก็บรักษาไวที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหนวยงานตนสังกัด 1 ชุด 
 

  ขอกำหนดของเอกสาร ปพ.3  

 1. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษา (ปพ.3) เปนเอกสารสำหรับสถานศึกษาใชตัดสินและ

อนุมัติผลการเรียนใหผูเรียนเปนผูสำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 โดยบันทกึขอมูลของผูเรียนที่จบการศกึษาในรุนเดียวกัน สถานศึกษาตองจัดทำ

แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) โดยใชแบบพิมพเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนดเทาน้ัน 

 2. การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ใหสถานศึกษาดำเนินการดังน้ี 

  2.1 แตงต้ังนายทะเบียนของสถานศึกษาอยางเปนทางการ เพ่ือรับผิดชอบการจัดทำ 

แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) และเอกสารสำคัญอ่ืนๆ ของสถานศึกษา 

  2.2 แตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เปนคราว ๆ ไป ประกอบดวยผูเขียน/พิมพ ผูทาน และผูตรวจ การดำเนินงานจัดทำใหปฏิบัติตาม

คำอธิบายการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ภายใตการกำกับดูแลของนายทะเบียน 

  2.3 เมื่อจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) เสร็จเรียบรอยแลว ใหกรรมการ

ทุกคนและนายทะเบียนลงนามไวที่ดานหนาของเอกสารในชองที่กำหนดไวทุกแผนกอนเสนอให

ผูอำนวยการ หรืออาจารยใหญ หรือครูใหญ แลวแตกรณี พิจารณาอนุมัติการจบการศึกษา 

  2.4 ผูอำนวยการ หรืออาจารยใหญ หรือครใูหญควรเสนอคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3)   

ที่จัดทำเสร็จเรยีบรอยแลว เพ่ือความถูกตอง สมบูรณ และรอบคอบกอนลงนาม อนุมติัผลการจบ

การศึกษา 

  2.5 สถานศึกษาตองจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ภายในเวลา 30 วัน 

นับจากวันอนุมัติผลการเรียนและสำเร็จการศึกษาแตละครั้ง โดยจัดทำครั้งละ2 ชุด เกบ็รักษาไวที่

สถานศึกษา 1 ชุด สงเก็บรักษาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของสถานศึกษา 1 ชุด เพ่ือใช

เปนหลักฐานสำหรับตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผูสำเร็จการศึกษา 
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 3. การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จการศกึษา (ปพ.3) ใหสถานศึกษา สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของสถานศึกษา จดัเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ไวในที่

ปลอดภัยตลอดไป อยาใหชำรุดเสียหาย หรอืเกิดการเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูลได 

 กรณีขอมูลในแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย ที่เก็บรักษาไวที่หนวยงานตาง ๆ มขีอมูลไมตรงกนั ใหยึดขอมลูในเอกสาร

หลักฐานฉบับที่เก็บรักษาไวที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

เปนขอมูลที่ถูกตอง  

 

3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 

 ในการออกหลกัฐานการศึษา สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน โรงเรียนสาธิต  

“พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลยับูรพา เพ่ือใชเปนหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผล

การเรียนของผูเรียน โดยจะตองใชแบบพิมพของกระทรวงศึกษาธิการและดำเนินการจัดทำตามที่

กระทรวงศึกษาธิการกำหนดไวใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 1. เอกสาร ขั้นตอน และวิธีการดำเนินการ ตองเปนไปตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ 

สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

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

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

การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) 

 2. ระยะเวลาในการออกเอกสาร ปพ.1 และ ปพ.2 ไมเกิน 30 วัน หลังจากงานวัดและ

ประเมินผลแจงการอนุมัติผลการเรียนช้ัน ป.6, ม.3 และ ม.6 เรียบรอยแลว สวนเอกสาร ปพ.3 

จะตองออกไมเกิน 30 วัน นับจากวันที่อนุมัติผูสำเร็จการศกึษา 

 3. นักเรียนทีส่ำเร็จการศึกษาช้ัน ป.6, ม.3 และ ม.6 จะตองมีผลการเรียนตรงตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และไมมีผลการเรียนรายวิชาเปน 0, ร, มส และ 

มผ จึงสามารถออกเอกสารหลักฐานการศึกษาได 
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3.6 ระบบตดิตามและประเมินผล 

 เพ่ือใหกระบวนการออกหลักฐานการศึกษา สำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียนโรงเรียน

สาธิต “พิบูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา สัมฤทธ์ิผลและมีประสิทธิภาพ ผูปฏิบัติงานที่ไดรับ

มอบหมาย ควรจัดทำแผนการดำเนินการติดตาม ดังน้ี 

 1. มีการติดตอประสานงานกับฝายวัดประเมินผล ในกรณทีี่ยังมีผูไมสำเรจ็การศึกษาตกคาง

(จบไมพรอมรุน) เพ่ือกำหนดวันอนุมัติผูสำเร็จการศึกษาในรอบถัดไป และตองจัดทำ ปพ.3 ภายใน  

30 วัน หลังจากวันอนุมัติ 

 2. มีการจัดทำสถิติจำนวนผูสำเร็จการศึกษาในแตละป 

 3. มีการจัดทำบัญชีควบคุมจำนวนผูสำเร็จการศึกษาในแตละรอบ ของแตละปการศึกษา 

เพ่ือความถูกตอง รวดเร็ว และลดความผิดพลาด ในการจัดสงขอมูลใหกับหนวยงานภายนอก 



บทท่ี 4 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขและพัฒนางาน 

  

 ผูปฏิบัติงานทะเบียนในบทบาทหนาที่ของผูออกหลักฐานการศึกษาของสวนราชการ      

ซึ่งการออกหลักฐานการศึกษาน้ัน มีคำสั่ง ประกาศ และระเบียบที่เกี่ยวของอยูหลายสวนดวยกัน 

นอกจากผูปฏิบัติงานทะเบียนจะตองเปนผูรอบรูในระเบียบที่เกี่ยวของเปนอยางดีแลว ยังตองทำ

หนาที่ในการใหคำปรึกษาแนะนำแกผูรับบรกิาร ซึ่งผูจัดทำคูมือปฏิบัติงานไดรวบรวมขอมูลปญหา 

อุปสรรค และความเสี่ยง ในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไขและพัฒนางาน ดังน้ี  

 

4.1 ปญหา อุปสรรค และความเสี่ยง 

 1. การออกหลกัฐานการศึกษาสำหรับผูสำเรจ็การศึกษา ตองจัดทำภายใน 30 วัน หลังจาก

อนุมัติผลการเรียนภาคเรียนที่ 2 ในปการศกึษาสุดทาย และตองไมเกิน 31 มีนาคม ของทุกป ทำใหมี

เวลาจำกัดในการจัดทำเอกสาร 

 2. โรงเรียนใหนายทะเบียนเปนผูดำเนินการออกหลักฐานการศึกษาทั้งหมด ในคนเดียวกัน 

โดยไมมีผูตรวจสอบ ซึ่งอาจเกิดความผิดพลาดและไมครบถวนของเอกสารได 

 3. อาจารยประจำวิชาประเมินผลคะแนนของนักเรียนผิดพลาด สงผลใหตองมีการยกเลิก

เอกสารเดิมที่ทำการอนุมัติแลว และตองออกเอกสารใหม 

 4. นักเรียนไมตรวจสอบความถูกตองของขอมูลประวัติสวนตัว เชน ตัวสะกดของช่ือ  

บิดา-มารดา และผลคะแนนในระบบสารสนเทศ SISA ที่โรงเรียนเปดใหเขาไปตรวจสอบตาม

กำหนดเวลา กอนออกหลักฐานฉบับจริง 

 5. ระบบสารสนเทศ SISA หากมีผูเขาใชงานพรอมกันจำนวนมาก จะทำใหระบบชา หรือ

เกิดขอผิดพลาด (error) ได 

  

4.2 แนวทางการแกไขปญหาและพัฒนางาน  

 1. ผูปฏิบัติงานจะตอง ศึกษากฎ ระเบียบ ประกาศ และขอบังคับตาง ๆ ใหเช่ียวชาญ   

และมีแผนการปฏิบัติงานชัดเจน เพ่ือที่จะดำเนินการออกหลักฐานการศกึษาสำหรับผูสำเร็จการศึกษา

ไดถูกตองและทันเวลา 

 2. เน่ืองจากโรงเรียนใหนายทะเบียนเปนผูดำเนินการออกเอกสารหลักฐานการศึกษา 

เพียงคนเดียว จึงควรแตงต้ังคณะกรรมการในการตรวจสอบเอกสาร จะชวยปองกันความผิดพลาด 

ที่เกิดขึ้นได 
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 3. โรงเรียนควรแตงต้ังผูชวยนายทะเบียน ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม พรอมที่จะเรียนรูงาน

อยางละเอียดรอบคอบ มาปฏิบัติงานเปนผูชวยนายทะเบียนเพ่ือศึกษาขั้นตอนตาง ๆ และสามารถ

ทำงานแทนนายทะเบียนไดกรณีที่นายทะเบียนไมสามารถปฏิบัติงานได 

 4. โรงเรียนตองแจงใหอาจารยประจำวิชา ทำคะแนนและตรวจสอบผลคะแนนอยาง

รอบคอบกอนสงผลการประเมินที่ฝายวัดและประเมินผล 

 5. ใหอาจารยที่ปรึกษาแจงนักเรียนใหเขาไปตรวจสอบประวัติสวนตัว และผลคะแนน 

แตละวิชาในระบบสารสนเทศ SISA ตามชวงเวลาที่ฝายวิชาการกำหนด หากมีขอแกไขใหแจงผาน

อาจารยที่ปรึกษามาที่ฝายทะเบียน วัดและประเมินผล   

 6. หากระบบเกิดขอผิดพลาด (error) ตองแจงใหทางบรษิัท CSN Advance Co.Ltd. 

ทราบทันที เพ่ือดำเนินการแกไข  
 

       สรุปผลการใชคูมือกระบวนการออกหลักฐานการศึกษาสำหรับผูสำเร็จการศึกษาของ

นักเรียนโรงเรยีนสาธิต “พบิูลบำเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

 การใชคูมือน้ีจะทำใหการออกหลักฐานการศึกษาสำหรับผูสำเร็จการศึกษาของนักเรียน 

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรสามารถปฏิบัติงานเปนไปตามขั้นตอน และออกหลักฐาน

การศึกษาสำหรับผูสำเร็จการศึกษาไดทันเวลา รวมถึงสามารถปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ ประกาศ และ

ขอบังคับตาง ๆ ไดอยางถูกตอง 

 ขอเสนอแนะ สำหรับการพัฒนาใหเกิดความกาวหนาในเรื่องการออกหลักฐานการศึกษา

สำหรับผูสำเรจ็การศึกษาน้ัน ผูปฏิบัติงานตองคอยติดตามขาวสารเกี่ยวกับการออกหลักฐานการศึกษา

ตาง ๆ ของกระทรวงศึกษาธิการ เน่ืองจากบางครั้งทางกระทรวงศึกษาธิการมีการปรับปรุงรูปแบบของ

เอกสารเพ่ือใหสอดคลองกับการปรับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเพ่ือใหการ

ดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและทันเวลา ผูปฏิบัติงานจะตองทราบรายละเอียดตาง ๆ และ

แจงไปที่บริษัท CSN Advance Co.Ltd. เพ่ือปรับปรุงขอมูลและรูปแบบรายงาน ในระบบทะเบียน 

เพ่ือใหสามารถออกหลักฐานการศึกษาสำหรบัผูสำเร็จการศกึษาไดทันเวลา 
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ภาคผนวก ก 

ตัวอยางแบบฟอรม 

 

   1. ตัวอยาง ปพ.1 : ป (ประถมศึกษา) 

   2. ตัวอยาง ปพ.1 : บ (มัธยมศึกษาตอนตน) 

   3. ตัวอยาง ปพ.1 : พ (มัธยมศึกษาตอนปลาย) 

   4. ตัวอยาง ปพ.2 : บ (จบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3) 

   5. ตัวอยาง ปพ.2 : พ (จบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6) 

   6. ตัวอยาง ปพ.3 : ป (ประถมศึกษา) 

   7. ตัวอยาง ปพ.3 : บ (มัธยมศึกษาตอนตน) 

   8. ตัวอยาง ปพ.3 : พ (มัธยมศึกษาตอนปลาย) 
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ตัวอย่าง ปพ.1 : ป (ด้านหลัง)
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ตัวอย่าง ปพ.1 : บ (ด้านหลัง)
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ตัวอย่าง ปพ.1 : พ (ด้านหลัง)
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ตัวอยาง ปพ.2 : บ (จบชัน้มัธยมศึกษาปท่ี 3)  

(ดานหนา) 
 

 

  
 

 

(ดานหลัง) 
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ตัวอยาง ปพ.2 : พ (จบชัน้มัธยมศึกษาปท่ี 6) 

(ดานหนา) 

 

  
 

 

(ดานหลัง) 
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ตัวอยางการกรอก 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 

คำสั่งและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

 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 

การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 

               ที่  สพฐ.   ๖๑๖/๒๕๕๒  

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

 เพื่ออนุวัติใหเปนไปตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ . ๒๙๓/๒๕๕๑  ส่ัง ณ  วันที่  
๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ เร่ืองใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  เกี่ยวกับ 
การจัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาทุกแหงตองใชเหมือนกัน เพื่อประโยชนในการสื่อความเขาใจ 
ที่ตรงกันและสงตอ และเพื่อประโยชนในการควบคุมการจัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย กระทรวงศึกษาธิการจึงกําหนดแบบพิมพ การพิมพ การซื้อ การควบคุมและการเก็บรักษา 
แบบพิมพระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ดังตอไปนี้ 
 ๑. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) เปนเอกสาร
หลักฐานแสดงผลการเรียนของผูเรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานแตละระดับ สถานศึกษา
ตองออกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหผูเรียนทุกคนที่จบการศึกษา 
แตละระดับ หรือเมื่อออกจากสถานศึกษา โดยใชแบบพิมพเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดเทานั้น 
 ๒. ลักษณะแบบพมิพระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) 
  ๒.๑ แบบพิมพระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) 
จําแนกเปน ๓ แบบ คือ 
   ๒.๑.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับ
ประถมศึกษา (ปพ.๑ : ป) 
   ๒.๑.๒ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับ
มัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.๑ : บ) 
   ๒.๑.๓ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ) 
   ในการออกเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) 
ใหผูเรียน สถานศึกษาจะตองใชแบบพิมพใหถูกตอง ตรงกับระดับการศึกษาของผูเรียน 
  ๒.๒ แบบพิมพระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑)  
ทุกระดับ จัดทําไว ๒ ประเภท ไดแก  
   ๒.๒.๑ แบบพิมพปกติ มีลักษณะเปนแบบพิมพสมบูรณ ครบถวน สําหรับใชกรอกขอมูล
ดวยการเขียนหรือพิมพดีด 
 

/๒.๒.๒  แบบพิมพ... 
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 ๒
 
    ๒.๒.๒ แบบพิมพสําหรับใชกับคอมพิวเตอร มีลักษณะเปนกระดาษวาง พิมพเฉพาะชื่อ
เอกสารแตละระดับ และหมายเลขควบคุมเอกสารเทานั้น  สถานศึกษาเลือกใชใหเหมาะสมกับวิธีการจัดทําเอกสารของตน 
  ๒.๓ เพื่อประโยชนในการควบคุมและตรวจสอบเอกสาร จึงกําหนดใหมีเลขชุดที่ และเลขที่
ประจําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑)  แตละระดับ ดังนี้ 
   ๒.๓.๑ เลขชุดที่ ในแตละระดับ ใหใชเลข ๕ หลัก โดยเริ่มใชตั้งแต ๐๐๐๐๑ จนถึง ๙๙๙๙๙ 
   ๒.๓.๒ เลขที่ประจําระเบียนแสดงผลการเรียน ใหใชเลข ๖ หลัก โดยเริ่มใชตั้งแต 
๐๐๐๐๐๑ จนถึง ๙๙๙๙๙๙ 
   ใหเลขที่ประจําระเบียนแสดงผลการเรียน เปนเลขยอยของเลขชุดที่ แตละชุด 
 ๓. การพิมพและการสั่งซื้อแบบพิมพระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๓.๑ การพิมพ  ใหองคการคาของ  สกสค .  จัดพิมพ  ภายใตการควบคุมของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
  ๓.๒ การสั่งซื้อแบบพิมพ ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนผูส่ังซื้อให
สถานศึกษาทุกแหงทุกสังกัดในเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 
 ๔. การควบคุมและการเก็บรักษาแบบพิมพระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
  ๔.๑ ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาจัดทําบัญชีรับ-จายแบบพิมพไวเปน
หลักฐานตามแบบทายคําสั่งนี้ 
  ๔.๒ กรณีแบบพิมพเกิดการสูญหายระหวางทางขณะทําการขนสง หรือสูญหายดวยสาเหตุอ่ืน ๆ
หรือเขียนผิดพลาด หรือสกปรก หรือเกิดการชํารุดเสียหายดวยเหตุอ่ืนใด จนไมอาจใชการได  ใหดําเนินการ
โดยเร็วที่สุดดังนี้ 
   ๔.๒.๑ ใหผูทําใหเกิดความสูญหายหรือเสียหาย รายงานตอผูอํานวยการสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัด หรือสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สถานศึกษาตั้งอยู 
   ๔.๒.๒ ถาเปนองคการคาของ สกสค. ใหรายงานตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
  ๔.๓ ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการสอบสวน และประกาศยกเลิก 
เอกสารแบบพิมพฉบับที่สูญหายหรือเสียหาย พรอมทั้งแจงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวงทุกกระทรวง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกแหง เพื่อมิใหเจาหนาที่รับพิจารณาระเบียนแสดง 
ผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ฉบับนั้น 
 ๕. ใหสถานศึกษาออกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) 
ใหผูเรียน โดยปฏิบัติตามคําอธิบายการจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) 

/๖. กรณนีักเรยีน... 
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 ๖. กรณีผูเรียนที่จบระดับการศึกษา หรือจบหลักสูตร หรือออกจากสถานศึกษา และไดรับเอกสาร
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ไปแลว ยอนกลับมาขอรับเอกสาร
ใหม สถานศึกษาจะตองกรอกเลขชุดที่ เลขที่ และรายการตาง ๆ ใหตรงกับเอกสารตนฉบับ 
 ๗. สถานศึกษาตองทําบัญชีการออกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ในทุกกรณี และบันทึกลงในสมุดหมายเหตุรายวันของสถานศึกษาทุกครั้งที่มีการออก
เอกสาร 

 ทั้งนี้  ตั้งแตปการศึกษา  ๒๕๕๒  เปนตนไป 

                                                              ส่ัง  ณ  วนัที ่  ๓๐   กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒                              
 
 

                   (นายจริุนทร  ลักษณวิศิษฏ) 
                                                                                      รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
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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

ตอนตน (ปพ.1 : บ) 

 3. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษา

ตอนปลาย (ปพ.1 : พ)  

 ซึ่งทั้ง 3 ระดับมีวิธีการกรอกขอมูลดังน้ี 

 

คำอธิบายการกรอกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ระดับประถมศึกษา (ปพ.1 : ป) 

 การกรอกขอมูลในระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระดับประถมศึกษา (ปพ.1 : ป) ใหกรอกขอมูลตาง ๆ ดวยวิธีการเขียนหรือพิมพดวยพิมพดีด หรือ

คอมพิวเตอรอยางใดอยางหน่ึง เมื่อเลือกใชวิธีการใดแลว ใหใชวิธีการน้ันตลอดทั้งแผน โดยใหใชหมึก 

สีดำหรือสีน้ำเงินเทาน้ัน ตัวเลขที่กรอกใชตัวเลขฮินดูอารบกิ หามลบ หรอืขูดขอมูลที่กรอกไปแลว 

กรณีที่เขียนผดิ หรือตองการเปลี่ยนแปลงขอมูล ใหขีดฆาขอความที่เขยีนผิดหรือขอความที่

ตองการเปลี่ยนแปลงดวยหมึกสีแดงโดยประณีต แลวเขยีนขอความทีถู่กตอง หรือขอความที่

ตองการไวขางบนดวยหมึกสีแดงและใหนายทะเบียนลงนามกำกับไว วิธีการกรอกขอมูลมี

รายละเอียดดังตอไปน้ี 

 1. ขอมูลโรงเรยีนและผูเรียน 

  1.1 โรงเรียน ใหกรอกช่ือเต็มของสถานศึกษาอยางชัดเจน 

  1.2 สังกัด ใหกรอกช่ือหนวยงานตนสังกัดของสถานศึกษาระดับกรมหรือหนวยงานจัด

การศึกษาตามการปกครองรูปแบบพิเศษ เชน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม สำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

สำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สำนักการศึกษา

กรุงเทพมหานคร และสำนักการศึกษาเมืองพัทยา เปนตน 
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  1.3 ตำบล/แขวง, อำเภอ/เขต, จังหวัด ใหกรอกช่ือเต็มของสถานที่อันเปนที่ต้ังของ

สถานศึกษาอยางชัดเจน 

  1.4 สำนักงานเขตพืน้ที่กำรศึกษา ใหสถานศึกษาทุกสังกดักรอกช่ือสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาที่สถานศึกษาต้ังอยู 

  1.5 วันเขาเรยีน ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่สถานศึกษารับผูเรียน 

เขาเรียนตามวันรับเขาในทะเบียนนักเรียน เชน 16 พฤษภาคม 2552 

  1.6 โรงเรียนเดิม ใหกรอกช่ือสถานศึกษาเดิมของผูเรียน ตามที่ระบุในหลักฐาน

การศึกษาของผูเรียนที่นำมาใชสมัครเขาเรียน 

   กรณีที่ 1  ผูเรยีนไมเคยเขาเรียนในสถานศึกษาใดมากอน ไมตองกรอกช่ือโรงเรียน

เดิม ใหขีดดวยเครื่องหมาย “-” 

   กรณีที่ 2  ผูเรยีนเคยศึกษาอยูในสถานศึกษาอ่ืนมากอน ใหกรอกช่ือสถานศึกษา

ลำดับสุดทายที่ผูเรียนลาออก ตามหลักฐานระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ที่นำมาแสดง 

   กรณีที่ 3  ผูเรยีนศึกษาจากการศึกษาตางรูปแบบ ถาศึกษาจากสถานศึกษานอก

ระบบ ใหกรอกช่ือสถานศึกษานอกระบบที่เรียน และถาผูเรียนศึกษาตามอัธยาศัย ใหกรอก “ศึกษา

ตามอัธยาศัย” 

  1.7 จังหวัด ใหกรอกช่ือจังหวัดที่ต้ังของสถานศึกษาเดิม กรณีศึกษาตามอัธยาศัย  

ใหกรอกช่ือจังหวัดที่ผูเรียนไดรับการเทียบระดับ ตามที่ปรากฏในเอกสารการเทียบระดับการศึกษา 

สวนผูเรียนที่ศกึษาตามอัธยาศัย แตยังไมไดรับเอกสารการเทียบระดับการศึกษาใด ๆ ใหกรอก 

ช่ือจังหวัดที่ผูเรียนไดลงทะเบียนเปนผูศึกษาตามอัธยาศัย 

  1.8 ชั้นเรียนสดุทาย ใหกรอกระดับช้ันเรียนที่ผูเรียนกำลงัเรียนหรือจบการศึกษาจาก

สถานศึกษาเดิมตามที่ปรากฏในหลักฐานการศึกษาที่ผูเรียนนำมาแสดงเมื่อสมัครเขาเรยีน ดังน้ี 

   กรณีที่ 1  สถานศึกษาเดิมออกเอกสาร เมือ่ผูเรียนจบระดับการศึกษา ใหกรอกช้ันป

สุดทายของระดับการศึกษาน้ัน 

   กรณีที่ 2  สถานศึกษาเดิมออกเอกสารเมื่อผูเรียนเรียนจบปการศึกษา (ไมจบระดับ

การศึกษา) ใหกรอกช้ันปที่ผูเรียนเรียนจบปการศึกษา 

   กรณีที่ 3  สถานศึกษาเดิมออกเอกสารใหผูเรียนที่ออกจากสถานศึกษาระหวางป

การศึกษา ใหกรอก “กำลังเรยีนช้ัน........” (ระบุช้ันปที่กำลังเรียนอยู ขณะที่ลาออก) 

   กรณีที่ 4  ผูเรยีนที่ไมมีสถานศึกษาเดิม ใหขดีเครื่องหมาย “-” 

  1.9 ชื่อ-ชื่อสกุล ใหกรอกช่ือและช่ือสกุลของผูเรียนอยางชัดเจน พรอมคำนำหนาช่ือ 

ที่ถูกตอง ดวยอักษรตัวบรรจง เชน เด็กชายสุภาพ เรียบรอย, นางสาวมารยาท ดีงาม เปนตน 
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  1.10 เลขประจำตัวนักเรยีน ใหกรอกเลขประจำตัวของผูเรียนตามที่ระบุในทะเบียน

นักเรียนของสถานศึกษา 

  1.11 เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูเรียนจำนวน  

13 หลัก โดยนำมาจากเลขในสำเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14) ของผูเรียน เชน 1 8497 00022 20 7 

เปนตน 

  1.12 เกิดวันที.่....เดือน......พ.ศ........ ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ.  

ที่ผูเรียนเกิด ใหถูกตองตรงตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

  1.13 เพศ ใหกรอก “ชาย” หรือ “หญิง” ตามเพศของผูเรียนใหตรงตามที่ระบุใน

ทะเบียนนักเรียน 

  1.14 สัญชาติ ใหกรอกสัญชาติของผูเรียนตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

  1.15 ศาสนา ใหกรอกช่ือศาสนาที่ผูเรียนนับถือ เชน พุทธ อิสลาม หรือคริสต เปนตน 

  1.16 ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา, ชื่อ-ชือ่สกุลมารดา ใหกรอกช่ือบิดาและมารดาของผูเรียน

พรอมนามสกลุ และคำนำหนาที่ถูกตองอยางชัดเจน ตามหลักฐานในทะเบียนนักเรียน กรณีไมมีช่ือ

บิดาและ/หรือช่ือมารดาในทะเบียนนักเรียน ใหขีดเครื่องหมาย “-” หามกรอกช่ือบิดาบุญธรรม หรือ

มารดาบุญธรรม หรือผูที่มิใชบิดามารดาผูใหกำเนิดผูเรียน 

 2. ผลการเรียนรายวิชา 

  การกรอกผลการเรียนรายวิชา จะกรอกครั้งเดียวเมื่อตองการออกเอกสารทั้งกรณีผูเรยีน

จบระดับประถมศึกษา (ช้ันประถมศึกษาปที่ 6) หรือขอลาออกจากสถานศึกษา ขอมูลผลการเรียนที ่

นำมากรอกเปนขอมูลปจจุบันในวันจัดทำเอกสารทั้งหมด ในขณะเดียวกันขอมูลในเอกสารที ่

มอบใหผูเรียนจะตองสมบูรณครบถวนและถูกตอง การกรอกขอมูลในชองตาราง ใหกรอกดังน้ี 

  2.1 รหัส/รายวิชา ใหกรอก “ปการศึกษา” ที่เริ่มเรียนกอนตามดวยช้ันป แลวจึงกรอก

รายวิชาพ้ืนฐานที่ผูเรียนเรียนในแตละป โดยกรอกเลขรหัสกอนตามดวย ช่ือรายวิชา ใหกรอกเรียง

รายวิชาพ้ืนฐานตามกลุมสาระการเรียนรู และตามดวยรายวิชาเพ่ิมเติมที่เรียนในปน้ันๆ 

(กรณีที่ไมมีรายวิชาเพ่ิมเติมใหเวนวางไว) ใหกรอกเรียงตามลำดับจากสดมภซายมือไปขวามือ 

  2.2 เวลา (ชั่วโมง) ใหกรอกจำนวนเวลาเรียนเปนช่ัวโมง ตามโครงสรางหลักสูตรของ

สถานศึกษา 

  2.3 ผลการเรยีน ใหกรอกผลการเรียนในสดมภใหตรงกับรหัส/รายวิชาน้ัน ๆ ผลการ

เรียนที่นำมากรอกจะตองเปนขอมูลปจจุบันในขณะที่จัดทำเอกสาร เชน รายวิชาใดที่ตัดสินผล 

การเรียนแลวไมผานและยังไมไดแกไข ใหกรอกผลการเรียนเดิม แตถาไดซอมเสรมิจนผานแลว 

ใหกรอกผลการเรียนที่ซอมเสริมแลว 
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 3. ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเรยีน 

  3.1 กิจกรรม ใหกรอกปการศึกษาและช้ันปที่ผูเรียนปฏิบัติกิจกรรม ตามดวยช่ือ

กิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ผูเรียนปฏิบัติกิจกรรมในปน้ัน เรียงลงมาตามลำดับ โดยเริ่มจากกิจกรรม 

แนะแนว กิจกรรมนักเรียน (ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผูบำเพ็ญประโยชน ฯลฯ ตามดวยกิจกรรม 

ชุมนุม/ชมรม โดยระบุช่ือของชุมนุม/ชมรมใหชัดเจน) และกิจกรรมเพ่ือสงัคมและสาธารณประโยชน 

กรณีที่สถานศกึษากำหนดรหัสของกิจกรรมไวดวย ก็สามารถนำมากรอกได โดยปฏิบัติเชนเดียวกับ

การกรอกรหัสรายวิชา 

  3.2 เวลา (ชั่วโมง) ใหกรอกจำนวนเวลาเรียนเปนช่ัวโมงของแตละกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียนตามที่สถานศึกษากำหนด และตรงกับช่ือกิจกรรมน้ัน ๆ 

  3.3 ผลการประเมิน ใหกรอกผลการประเมนิกิจกรรมพัฒนาผูเรียนแตละกิจกรรม โดย

กรอก “ผ” สำหรับกิจกรรมทีไ่ดรับการประเมิน “ผาน” และกรอก “มผ” สำหรับกิจกรรมที่ไดรับการ

ประเมิน “ไมผาน”  

 4. ผลการเรียนเฉลี่ย (ป.4-6) 

  4.1 ผลการเรยีนเฉลี่ยรายกลุมสาระการเรยีนรู/การศึกษาคนควาดวยตนเอง (IS) 

   - หนวยน้ำหนกัรวม (ป.4-6) ใหสถานศึกษาแปลงเวลาเรียนจากจำนวนช่ัวโมงที่

เรียนในแตละรายวิชาใหเปนหนวยน้ำหนัก โดย 40 ช่ัวโมงเทากับ 1 หนวยน้ำหนัก แลวกรอกจำนวน

หนวยน้ำหนักรวมของทุกรายวิชาที่ผูเรียนไดเรียนในช้ันประถมศึกษาปที่ 4-6 โดยจำแนกเปนกลุม

สาระการเรียนรู/การศึกษาคนควาดวยตนเอง (IS) 

   - ผลการเรียนเฉลี่ย (ป.4-6) ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยของทุกรายวิชาที่ผูเรียนได

เรียนแลวในช้ันประถมศึกษาปที่ 4-6 โดยจำแนกการเฉลีย่เปนกลุมสาระการเรียนรู/การศึกษาคนควา

ดวยตนเอง (IS) 

   สำหรับ รายวิชาเพ่ิมเติม การศึกษาคนควาดวยตนเอง (IS) ถาโรงเรียนใดไมได 

เปดสอนในรายวิชาน้ี ใหขีดเครื่องหมาย “-” 

  4.2 ผลการเรยีนเฉลี่ยตลอด 3 ป (ป.4-6) 

   - หนวยน้ำหนกัรวม (ป.4-6) ใหกรอกจำนวนหนวยน้ำหนักรวมของทุกรายวิชาที่

ผูเรียนไดเรียนในช้ันประถมศกึษาปที่ 4-6 

   - ผลการเรียนเฉลี่ย (ป.4-6) ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยของทุกรายวิชาที่ผูเรียนได

เรียนแลว โดยรวมเฉลี่ยทุกรายวิชาที่เรียนในช้ันประถมศึกษาปที่ 4-6 
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 5. สรุปผล/ตัดสิน/อนุมัติผลการประเมิน 

  5.1 สรปุผลการประเมิน 

   5.1.1 ผลการประเมินรายวิชาพืน้ฐาน ใหกรอกผลการประเมินรายวิชาพ้ืนฐาน 

“ผานทุกรายวิชา” ในชองสรุปผลการประเมินตามขอมูลที่ปรากฏในวันจัดทำเอกสาร 

   5.1.2 ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขยีน ใหกรอกผลการประเมิน

การอาน คิดวิเคราะห และเขยีนของช้ันปสุดทาย “ดีเย่ียม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” สำหรับผูเรียนทีม่ี

ผลการประเมนิการอาน คิดวิเคราะห และเขียนผานเกณฑการจบระดับประถมศึกษาของสถานศึกษา 

และเวนวางไวสำหรับผูเรียนที่ยังไมจบระดับประถมศึกษา 

   5.1.3 ผลการประเมินคณุลกัษณะอันพึงประสงค ใหกรอกผลการประเมิน

คุณลักษณะอันพึงประสงคของช้ันปสุดทาย “ดีเยี่ยม” หรอื “ดี” หรือ “ผาน” สำหรับผูเรียนที่มผีล

การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคผานเกณฑการจบระดับประถมศึกษาของสถานศึกษา และ 

เวนวางไวสำหรับผูเรียนที่ยังไมจบระดับประถมศึกษา 

   5.1.4 ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรยีน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรม

พัฒนาผูเรียน “ผาน” สำหรบัผูเรียนที่มีผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียนผานเกณฑการจบระดับ

ประถมศึกษาของสถานศึกษา และเวนวางไวสำหรับผูเรียนที่ยังไมจบระดับประถมศึกษา 

  5.2 ผลการตัดสิน ใหกรอกผลการตัดสินตามเกณฑการจบระดับประถมศึกษา 

แตละเกณฑ ดังน้ี 

      ก.  กรอก “ผาน” เมื่อเกณฑน้ันไดรับการตัดสินแลว ได “ผาน” 

      ข.  กรอก “ไมผาน” เมื่อเกณฑน้ันไดรับการตัดสินแลว ได “ไมผาน” 

      ค.  เวนวางไวเมื่อเกณฑน้ันยังไมมีการตัดสิน 

  5.3 วันอนุมัติการจบ ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่สถานศึกษาอนุมัติให

ผูเรียนจบการศึกษา ไดแก วันที่ผูบริหารสถานศึกษาลงนามตัดสินและอนุมัติผลการเรยีนในแบบ

รายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) กรณผีูเรยีนออกจากสถานศึกษากอนจบการศึกษาระดับ 

ประถมศึกษา ใหขีดเครื่องหมาย “-” 

  5.4 วันออกจากโรงเรียน ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่ผูเรียนออกจาก

สถานศึกษาตาม “วันจำหนาย” ที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

  5.5 สาเหตุที่ออกจากโรงเรียน ใหกรอก ดังน้ี 

      ก.  กรณีผูเรียนจบการศึกษาระดับประถมศึกษา ใหกรอก “จบการศึกษาระดับ

ประถมศึกษา” 

      ข.  ผูเรียนที่ออกจากสถานศึกษาในกรณีอ่ืน ๆ ใหกรอก “ศึกษาตอสถานศึกษาอ่ืน” 
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 6. ผลการทดสอบระดับชาติ 

    ใหกรอกผลการทดสอบระดับชาติของกระทรวงศึกษาธิการ หรือสถาบันทดสอบทาง

การศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) หรือหนวยงานระดับชาติอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยกรอกช่ือ

แบบทดสอบ ช้ันที่สอบ รายวิชา และผลการทดสอบ ใหครบทุกวิชาที่เขาสอบอยางชัดเจน 

 7. สัดสวนผลการเรียนและผลการทดสอบระดับชาติ 

  - รอยละ.......ของผลการเรยีนเฉลี่ยตลอด 3 ป (ป.4-6) ใหกรอกสัดสวนของผล 

การเรียนของผูเรียนตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใชผลการทดสอบทางการศึกษา

ระดับชาติขั้นพ้ืนฐานเปนองคประกอบหน่ึงในการตัดสินผลการเรียนของผูเรียนที่จบการศึกษา  

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 แลวคิดผลการเรียนที่ได 

ตามสัดสวนน้ัน 

  - รอยละ.......ของผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน ใหกรอกสัดสวน

ของผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช

ผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐานเปนองคประกอบหน่ึงในการตัดสินผลการเรียนของ

ผูเรียนที่จบการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 แลวคิดผลการ

ทดสอบที่ไดตามสัดสวนน้ัน (สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (สทศ.) เปนผูคิดคำนวณให 

สถานศึกษาสามารถนำผลการคำนวณผลการทดสอบของผูเรียนที่ไดรับแจงจาก สทศ. มากรอกไดเลย) 

  - ผลการเรียนเฉลี่ยรวม ใหกรอกผลรวมจากการคิดสัดสวนระหวางผลการเรียนของ

ผูเรียนที่ประเมินโดยสถานศึกษาและผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน 

 8. คำอธบิายเกณฑการประเมินของสถานศึกษา 

  ใหกรอกเกณฑการจบระดับประถมศึกษา และคำอธิบายระดับผลการเรียนหรือรูปแบบ

การตัดสินที่สถานศึกษาใชในการตัดสินผลการเรียนรายวิชา กิจกรรมพัฒนาผูเรียน การอาน  

คิดวิเคราะห และเขียน คุณลกัษณะอันพึงประสงค 

 9. หมายเหตุ 

   ใหกรอกขอมูลที่เปนประโยชนตอผูเรียนโดยใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

 

คำอธิบายการกรอกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ระดับมัธยศกึษาตอนตน (ปพ.1 : บ) และ ระดบัมัธยมศกึษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ) 

 การกรอกขอมูลในระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.1 : บ) และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ) ใหกรอกขอมูล

ตาง ๆ ดวยวิธีการเขียนหรือพิมพ ดวยพิมพดีด หรือคอมพิวเตอรอยางใดอยางหน่ึง เมื่อเลือกใชวิธีการ
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ใดแลวใหใชวิธีการน้ันตลอดทั้งแผนโดยใหใชหมึกสีดำหรือสีน้ำเงินเทาน้ัน ตัวเลขที่ใชกรอกใหใช

ตัวเลขฮินดูอารบิก หามลบหรือขูดขอมูลที่กรอกไปแลว กรณีเขียนผิดหรือตองการเปลี่ยนแปลง

ขอมูล ใหขีดฆาขอความที่เขยีนผิดหรือขอความที่ตองการเปลี่ยนแปลงดวยหมึกสีแดงโดยประณีต 

แลวเขียนขอความที่ถูกตอง หรือขอความที่ตองการไวขางบนดวยหมึกสีแดงและใหนายทะเบยีน

ลงนามกำกับไว วิธีการกรอกขอมูลมีรายละเอียด ดังตอไปน้ี 

 1. ขอมูลโรงเรยีนและผูเรียน 

  1.1 โรงเรียน ใหกรอกช่ือเต็มของสถานศึกษาอยางชัดเจน 

  1.2 สังกัด ใหกรอกช่ือหนวยงานตนสังกัดของสถานศึกษาระดับกรมหรือหนวยงานจัด

การศึกษาตามการปกครองรูปแบบพิเศษ เชน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม สำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

สำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สำนักการศึกษา

กรุงเทพมหานคร และสำนักการศึกษาเมืองพัทยา เปนตน 

  1.3 ตำบล/แขวง, อำเภอ/เขต, จังหวัด ใหกรอกช่ือเต็มของสถานที่อันเปนที่ต้ังของ

สถานศึกษาอยางชัดเจน 

  1.4 สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา ใหสถานศึกษาทุกสังกดักรอกช่ือสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาที่สถานศึกษาต้ังอยู 

  1.5 วันเขาเรยีน ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่สถานศึกษารับผูเรียนเขา

เรียนตามวันรับเขาในทะเบียนนักเรียน เชน 16 พฤษภาคม 2552 

  1.6 โรงเรียนเดิม ใหกรอกช่ือสถานศึกษาเดิมของผูเรียน ตามที่ระบุในหลักฐาน

การศึกษาของผูเรียนที่นำมาใชสมัครเขาเรียน 

   กรณีที่ 1  ผูเรยีนไมเคยเขาเรียนในสถานศึกษาใดมากอน ไมตองกรอกช่ือโรงเรียน

เดิม ใหขีดดวยเครื่องหมาย “--” 

   กรณีที่ 2  ผูเรยีนเคยศึกษาอยูในสถานศึกษาอ่ืนมากอน ใหกรอกช่ือสถานศึกษา

ลำดับสุดทายที่ผูเรียนลาออก ตามหลักฐานระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ที่นำมาแสดง 

   กรณีที่ 3  ผูเรยีนศึกษาจากการศึกษาตางรูปแบบ ถาศึกษาจากสถานศึกษา 

นอกระบบ ใหกรอกช่ือสถานศึกษานอกระบบที่เรียนและถาผูเรียนศึกษาตามอัธยาศัยใหกรอก 

“ศึกษาตามอัธยาศัย” 

  1.7 จังหวัด ใหกรอกช่ือจังหวัดที่ต้ังของสถานศึกษาเดิม กรณีศึกษาตามอัธยาศัย  

ใหกรอกช่ือจังหวัดที่ผูเรียนไดรับการเทียบระดับ ตามที่ปรากฏในเอกสารการเทียบระดับการศึกษา 

สวนผูเรียนที่ศกึษาตามอัธยาศัยแตยังไมไดรับเอกสารการเทียบระดับการศึกษาใด ๆ ใหกรอกช่ือ 

จังหวัดที่ผูเรียนไดลงทะเบียนเปนผูศึกษาตามอัธยาศัย 
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  1.8 ชั้นเรียนสดุทาย ใหกรอกระดับช้ันเรียนที่ผูเรียนกำลงัเรียนหรือจบการศึกษาจาก

สถานศึกษาเดิมตามที่ปรากฏในหลักฐานการศึกษาที่ผูเรียนนำมาแสดงเมื่อสมัครขาเรยีน ดังน้ี 

   กรณีที่ 1  สถานศึกษาเดิมออกเอกสาร เมือ่ผูเรียนจบระดับการศึกษา ใหกรอกช้ันป

สุดทายของระดับการศึกษาน้ัน 

   กรณีที่ 2  สถานศึกษาเดิมออกเอกสาร เมือ่ผูเรียนเรียนจบปการศึกษา  

(ไมจบระดับการศึกษา) ใหกรอกช้ันปที่ผูเรียนเรียนจบปการศึกษา 

   กรณีที่ 3  สถานศึกษาเดิมออกเอกสาร ใหผูเรียนที่ออกจากสถานศึกษาระหวางป

การศึกษา ใหกรอก “กำลังเรยีนช้ัน........” (ระบุช้ันปที่กำลังเรียนอยู ขณะที่ลาออก) 

   กรณีที่ 4  ผูเรยีนที่ไมมีสถานศึกษาเดิม ใหขดีเครื่องหมาย “--” 

  1.9 ชื่อ-ชื่อสกุล ใหกรอกช่ือและช่ือสกุลของผูเรียนอยางชัดเจน พรอมคำนำหนาช่ือ 

ที่ถูกตองดวยอักษรตัวบรรจง เชน เด็กชายสุภาพ เรียบรอย, นางสาวมารยาท ดีงาม เปนตน 

  1.10 เลขประจำตัวนักเรยีน ใหกรอกเลขประจำตัวของผูเรียนตามที่ระบุในทะเบียน

นักเรียนของสถานศึกษา 

  1.11 เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูเรียนจำนวน  

13 หลัก โดยนำมาจากเลขในสำเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14) ของผูเรียน เชน 1 8497 00022 20 7 

เปนตน 

  1.12 เกิดวันที.่....เดือน......พ.ศ........ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่ผูเรียน

เกิด ใหถูกตองตรงตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

  1.13 เพศ ใหกรอก “ชาย” หรือ “หญิง” ตามเพศของผูเรียนใหตรงตามที่ระบุใน

ทะเบียนนักเรียน 

  1.14 สัญชาติ ใหกรอกสัญชาติของผูเรียนตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

  1.15 ศาสนา ใหกรอกช่ือศาสนาที่ผูเรียนนับถือ เชน พุทธ อิสลาม หรือคริสต เปนตน 

  1.16 ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา, ชื่อ-ชือ่สกุลมารดา ใหกรอกช่ือบิดาและมารดาของผูเรียน

พรอมนามสกลุ และคำนำหนาที่ถูกตองอยางชัดเจน ตามหลักฐานในทะเบียนนักเรียน กรณีไมมีช่ือ

บิดาและ/หรือช่ือมารดาในทะเบียนนักเรียน ใหขีดเครื่องหมาย “--” หามกรอกช่ือบิดาบุญธรรม 

หรือมารดาบุญธรรม หรือผูทีม่ิใชบิดามารดาผูใหกำเนิดผูเรียน 

 2. ผลการเรียนรายวิชา 

  การกรอกขอมูลผลการเรียนรายวิชา จะกรอกครั้งเดียวเมื่อตองการออกเอกสารทั้งกรณี

ผูเรียนจบการศึกษาภาคบังคับ (ช้ันมัธยมศกึษาปที่ 3) หรอื จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ช้ันมัธยมศึกษาป

ที่ 6) หรือขอลาออกจากสถานศึกษา ขอมูลผลการเรียนทีน่ำมากรอกเปนขอมูลปจจุบันในวันจัดทำ



 77 

เอกสารทั้งหมด ในขณะเดียวกันขอมูลในเอกสารที่มอบใหผูเรียนจะตองสมบูรณครบถวนและถูกตอง 

การกรอกขอมูลในชองตารางใหกรอก ดังน้ี 

  2.1 รหัส/รายวิชา ใหกรอก “ปการศึกษา” และ “ภาคเรียนที่” ที่เริม่เรยีนกอน 

ตามดวยช้ันป แลวจึงกรอกรหัสและช่ือรายวิชาพ้ืนฐาน/รายวิชาเพ่ิมเติมที่ผูเรียนเรียนในแตละ 

ภาคเรียนเรียงตามลำดับลงมา การกรอกใหกรอกเรียงตามกลุมสาระการเรียนรู และเรียงตามลำดับ 

จากสดมภซายมือไปขวามือ 

  2.2 หนวยกิต ใหกรอกตัวเลขจำนวนหนวยกิตใหตรงกับรายวิชาน้ัน 

  หนวยกิต เปนหนวยตัวเลขบอกคาปริมาณภาระงานในการเรียนแตละรายวิชา ซึ่ง

สะทอนถึงปริมาณของมาตรฐานการเรียนรูและกิจกรรมตาง ๆ ทีผู่เรียนตองปฏิบัติในแตละรายวิชา 

หนวยกิตคำนวณไดจากการนำจำนวนเวลาเรียนของรายวิชาหารดวยจำนวนเวลา 40 ช่ัวโมง 

(1 หนวยกิตมคีาเทากับ 40 ช่ัวโมง) ดังน้ี 

             จำนวนเวลาเรียนของรายวิชา (นับเปนช่ัวโมง) 
   จำนวนหนวยกิต =  ________________________________ 
        40 ช่ัวโมง 

  2.3 ผลการเรยีน ใหกรอกผลการเรียนในสดมภใหตรงกับรหัส/รายวิชาน้ัน ๆ ผลการ

เรียนที่นำมากรอกจะตองเปนขอมูลปจจุบัน ในวันจัดทำเอกสาร เชน รายวิชาใดที่ตัดสินผลการเรียน

แลวไมผาน และยังไมไดแกไข ใหกรอกผลการเรียนเดิม แตถาไดซอมเสริมจนผานแลวใหกรอกผล 

การเรียนที่ซอมเสริมแลว หรอืรายวิชาใดตองเรียนซ้ำ และผูเรียนไดเรียนซ้ำแลว ใหนำผลการเรียนซ้ำ

น้ันมากรอก สำหรับรายวิชาที่ผาน ใหกรอกดวยผลการเรียนที่ไดตามปกติ 

 3. ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเรยีน 

  3.1 กิจกรรม ใหกรอกปการศึกษาและภาคเรียนที่ผูเรียนปฏิบัติกิจกรรม ตามดวยช่ือ

กิจกรรมพัฒนาผูเรียนที่ผูเรียนปฏิบัติกิจกรรมในปน้ันเรียงลงมาตามลำดับ โดยเริ่มจากกิจกรรม 

แนะแนว กิจกรรมนักเรียน (ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผูบำเพ็ญประโยชน ฯลฯ ตามดวยกิจกรรม

ชุมนุม/ชมรม โดยระบุช่ือของชุมนุม/ชมรมใหชัดเจน) และกิจกรรมเพ่ือสงัคมและสาธารณประโยชน 

กรณีที่สถานศกึษากำหนดรหัสของกิจกรรมไวดวย ก็สามารถนำมากรอกได โดยปฏิบัติเชนเดียวกับ

การกรอกรหัสรายวิชา 

  3.2 เวลา (ชั่วโมง) ใหกรอกจำนวนเวลาเรียนเปนช่ัวโมงของแตละกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียนตามที่สถานศึกษากำหนด และตรงกับช่ือกิจกรรมน้ัน ๆ 

  3.3 ผลการประเมิน ใหกรอกผลการประเมนิกิจกรรมพัฒนาผูเรียนแตละกิจกรรม โดย

กรอก “ผ” สำหรับกิจกรรมทีไ่ดรับการประเมิน “ผาน” และกรอก “มผ” สำหรับกิจกรรมที่ไดรับการ

ประเมิน “ไมผาน” 



 78 

 4. ผลการเรียนเฉลี่ย 

  4.1 ผลการเรยีนเฉลี่ยรายกลุมสาระการเรยีนรู/การศึกษาคนควาดวยตนเอง 

  - หนวยกิตรวม ใหกรอกจำนวนหนวยกิตรวมของทุกรายวิชาที่ผูเรียนไดเรียนแลว โดย 

จำแนกเปนกลุมสาระการเรียนรู/การศึกษาคนควาดวยตนเอง (IS) 

  - ผลการเรียนเฉลี่ย ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยของทุกรายวิชาที่ผูเรียนไดเรียนแลว โดย

จำแนกการเฉลี่ยเปนกลุมสาระการเรียนรู/การศึกษาคนควาดวยตนเอง (IS) 

  สำหรับรายวิชาเพ่ิมเติมการศึกษาคนควาดวยตนเอง (IS) ถาโรงเรียนใดไมไดเปดสอน 

ในรายวิชาน้ี ใหขีดเครื่องหมาย “-” 

  4.2 ผลการเรยีนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร 

  - หนวยกิตรวม ใหกรอกจำนวนหนวยกิตรวมของทุกรายวิชาที่ผูเรียนไดเรียนแลว 

โดยรวมทุกรายวิชาที่เรียน 

  - ผลการเรียนเฉลี่ย ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยของทุกรายวิชาที่ผูเรียนไดเรียนแลว 

โดยรวมเฉลี่ยทกุรายวิชาที่เรียน 

 5. สรุปผล/ตัดสิน/อนุมัติผลการประเมิน 

  5.1 สรปุผลการประเมิน 

   5.1.1 จำนวนหนวยกิตรายวิชาพืน้ฐานที่เรียน.....ได..... ใหกรอกตัวเลขจำนวน

หนวยกิตรวมทุกรายวิชาพ้ืนฐานที่เรียนมาแลว กับจำนวนหนวยกิตรวมของรายวิชาพ้ืนฐานที่มีผลการ

ประเมินผานเกณฑของสถานศึกษา ตามขอมูลปจจุบันในวันจัดทำเอกสาร 

   5.1.2 จำนวนหนวยกิตรายวิชาเพิ่มเติมทีเ่รียน.....ได..... ใหกรอกตัวเลขจำนวน 

หนวยกิตรวมทุกรายวิชาเพ่ิมเติมที่เรียนมาแลว กับจำนวนหนวยกิตรวมของรายวิชาเพ่ิมเติมที่มีผลการ

ประเมินผานเกณฑของสถานศึกษา ตามขอมูลปจจุบันในวันจัดทำเอกสาร 

   5.1.3 ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขยีน ใหกรอกผลการประเมิน

การอาน คิดวิเคราะห และเขยีนของช้ันปสุดทาย “ดีเย่ียม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” สำหรับผูเรียนทีม่ี

ผลการประเมนิ การอาน คิดวิเคราะห และเขียน ผานเกณฑการจบระดับมัธยมศึกษาตอนตน หรือ

มัธยมศึกษาตอนปลายของสถานศึกษา และเวนวางไวสำหรับผูเรียนที่ยังไมจบระดับมัธยมศึกษา

ตอนตน หรือ ยังไมจบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

   5.1.4 ผลการประเมินคณุลกัษณะอันพึงประสงค ใหกรอกผลการประเมิน

คุณลักษณะอันพึงประสงคของช้ันปสุดทาย “ดีเย่ียม” หรอื “ดี” หรือ “ผาน” สำหรับผูเรียนที่มผีล

การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคผานเกณฑการจบระดับมัธยมศึกษาตอนตน หรือ มัธยมศึกษา

ตอนปลายของสถานศึกษา และเวนวางไวสำหรับผูเรียนทียั่งไมจบระดับมัธยมศึกษาตอนตน หรือ  

ยังไมจบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
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   5.1.5 ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรยีน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรม

พัฒนาผูเรียน “ผาน” สำหรบัผูเรียนที่มีผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียนผานเกณฑการจบระดับ

มัธยมศึกษาตอนตน หรือ มัธยมศึกษาตอนปลายของสถานศึกษา และเวนวางไวสำหรับผูเรียนที่ยังไม

จบระดับมัธยมศึกษาตอนตน หรือ ยังไมจบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

  5.2 ผลการตัดสิน ใหกรอกผลการตัดสินตามเกณฑการจบระดับมัธยมศึกษาตอนตน 

หรือ มัธยมศึกษาตอนปลาย แตละเกณฑ ดังน้ี 

      ก.  กรอก “ผาน” เมื่อเกณฑน้ันไดรับการตัดสินแลว ได “ผาน” 

      ข.  กรอก “ไมผาน” เมื่อเกณฑน้ันไดรับการตัดสินแลว ได “ไมผาน” 

      ค.  เวนวางไวเมื่อเกณฑน้ันยังไมมีการตัดสิน 

  5.3 วันอนุมัติการจบ ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่สถานศึกษาอนุมัติให

ผูเรียนจบการศึกษา ไดแก วันที่ผูบริหารสถานศึกษาลงนามตัดสินและอนุมัติผลการเรยีนในแบบ

รายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) กรณผีูเรยีนออกจากสถานศึกษากอนจบการศึกษาระดับ 

มัธยมศึกษาตอนตน หรือ มัธยมศึกษาตอนปลาย ใหขีดเครื่องหมาย “--” 

  5.4 วันออกจากโรงเรียน ใหกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลข พ.ศ. ที่ผูเรียนออกจาก

สถานศึกษาตาม “วันจำหนาย” ที่ระบุในทะเบียนนักเรียน 

  5.5 สาเหตุที่ออกจากโรงเรียน ใหกรอก ดังน้ี 

      ก.  กรณีผูเรียนจบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน ใหกรอก “จบการศึกษา 

ภาคบังคับ” 

    ข. กรณผีูเรียนจบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหกรอก “จบการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน” 

      ค.  ผูเรียนที่ออกจากสถานศึกษาในกรณีอ่ืน ๆ ใหกรอก “ศึกษาตอสถานศึกษาอ่ืน” 

 6. ผลการทดสอบระดบัชาติ 

    ใหกรอกผลการทดสอบระดับชาติของกระทรวงศึกษาธิการ หรือสถาบันทดสอบทาง

การศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) หรือ หนวยงานระดับชาติอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยกรอก 

ช่ือแบบทดสอบ ช้ันที่สอบ รายวิชา และผลการทดสอบใหครบทุกวิชาที่เขาสอบอยางชัดเจน 

 

 7. สัดสวนผลการเรียนและผลการทดสอบระดับชาติ 

  - รอยละ.......ของผลการเรยีนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ใหกรอกสัดสวนของผลการเรียน

ของผูเรียนตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใชผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้น

พ้ืนฐาน เปนองคประกอบหน่ึงในการตัดสินผลการเรียนของผูเรียนที่จบการศึกษาตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 แลวคดิผลการเรียนที่ไดตามสัดสวนน้ัน 
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  - รอยละ.......ของผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน ใหกรอกสัดสวน

ของผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช

ผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน เปนองคประกอบหน่ึงในการตัดสินผลการเรียนของ

ผูเรียนที่จบการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 แลวคิดผลการ

ทดสอบที่ไดตามสัดสวนน้ัน (สถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (สทศ.) เปนผูคิดคำนวณให 

สถานศึกษาสามารถนำผลการคำนวณผลการทดสอบของผูเรียนที่ไดรับแจงจาก สทศ. มากรอกไดเลย) 

  - ผลการเรียนเฉลี่ยรวม ใหกรอกผลรวมจากการคิดสัดสวนระหวางผลการเรียนของ

ผูเรียนที่ประเมินโดยสถานศึกษาและผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน 

 8. คำอธบิายเกณฑการประเมินของสถานศึกษา 

  ใหกรอกเกณฑการจบระดับมัธยมศึกษาตอนตน หรือ จบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

และคำอธิบายระดับผลการเรียน หรือรูปแบบการตัดสินที่สถานศึกษาใชในการตัดสินผลการเรียน

รายวิชา การอาน คิดวิเคราะห และเขียน คณุลักษณะอันพึงประสงค และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

 9. หมายเหตุ 

  ใหกรอกขอมูลที่เปนประโยชนตอผูเรียนโดยใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
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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) สำหรับผูเรยีนที่สำเร็จการศึกษาภาคบังคับตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3)  

 2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : พ) สำหรับผูเรยีนที่สำเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 6) 

 ซึ่งทั้ง 2 ระดับมีวิธีการกรอกขอมูลดังน้ี 
 

คำอธิบายการกรอกประกาศนียบตัร (ปพ.2) 

 การกรอกรายการประกาศนียบัตร ใหเขียนหรือพิมพดวยหมึกสีดำใหชัดเจน หามใช

ปากกาลูกลื่น ตัวอักษรที่กรอกตองเปนตัวอักษรที่บรรจงและสวยงาม ตัวเลขที่กรอกทุกแหงใหใช 

เลขไทย ประกาศนียบัตรทุกฉบับตองไมมีรอยขูด ลบ แก หรือเติม และตองระมัดระวังไมใหเปรอะเปอน

จากการเขียน การพิมพ หรือเกิดความสกปรกจากเหตุใดเหตุหน่ึง การกรอกรายการประกาศนียบัตร 

ใหกรอก ดังน้ี 

 แบบพิมพประกาศนียบัตรดานหนา 

 1) เลขที่ ใหกรอกเลขที่ลำดับของประกาศนียบัตรที่ออกใหผูเรียน โดยนายทะเบียนของ

โรงเรียนเปนผูออก ใหเขียนเฉพาะเลขลำดับที่โดยไมตองใส เลข ๐ นำหนา และไมตองลง พ.ศ. กำกับ 

เชน 1 2 3 ... กรณีออกประกาศนียบัตรใหกับผูเรียนที่จบไมพรอมรุนเมือ่ออกประกาศนียบัตรครั้งใด

ใหเริ่มลำดับที่ 1 ใหมทุกครั้ง 

 2) ชื่อ-ชื่อสกุล นักเรยีน ใหกรอกช่ือ-ช่ือสกุลของผูเรียนใหชัดเจน พรอมคำนำหนาช่ือ 

ใหถูกตอง โดยใหเขียนเต็มไมใชอักษรยอ เชน เด็กชาย เด็กหญิง นาย นางสาว ฐานันดรศักด์ิ เชน 

หมอมหลวง หมอมราชวงศ หมอมเจา ใหเขียนเต็มไมใชอักษรยอ และยึดการเวนวรรคตามหลักเกณฑ

การเขียนที่สำานักงานราชบัณฑิตยสภากำหนด 

 3) เกิดวันที่ เดือน พ.ศ. ใหกรอกเลขวันที ่ช่ือเดือน และเลขป พ.ศ. ทีผู่เรียนเกิด  

โดยเขียนคำและจำนวนเต็มทั้งหมด 

 4) จาก ใหกรอกช่ือโรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติใหผูเรียนสำาเร็จการศึกษา 

 5) จังหวัด ใหกรอกช่ือจังหวัดที่ต้ังของโรงเรียน 

 6) สังกัด ใหกรอกช่ือหนวยงานตนสังกัดของสถานศึกษาระดับกรม 
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 7) เม่ือวันที่ เดือน พ.ศ. ใหกรอกวันอนุมัติการจบที่ผูอำานวยการสถานศึกษาหรือหัวหนา

สถานศึกษาที่เรียกช่ืออยางอ่ืน ลงนามอนุมติัการจบการศึกษา ตามที่ระบุในแบบรายงานผูสำเร็จ

การศึกษา (ปพ.3) และในระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) โดยกรอกวันที่ และ พ.ศ. เปนตัวเลข  

ช่ือเดือนใหเขียนช่ือเต็มไมใชอักษรยอ 

 8) การลงลายมือชื่อ ใหผูอำนวยการสถานศึกษาหรือหัวหนาสถานศึกษาที่เรียกช่ือ 

อยางอ่ืน เปนผูลงนามพรอมระบุช่ือตำแหนงและใหประทับตราโรงเรียนบนลายมือช่ือของ 

ผูอำนวยการสถานศึกษา หรอืหัวหนาสถานศึกษาที่เรียกช่ืออยางอ่ืน โดยใชตราดุนหรือสีแดงชาด  

(จัดวางตำแหนงใหเหมาะสมและสวยงาม) 

 แบบพิมพประกาศนียบัตรดานหลัง 

 ใหผูมีหนาที่จัดทำาประกาศนียบัตร และผูรบัประกาศนียบัตรลงลายมือช่ือ ตามรายการน้ี 

  1)  ผูเขียน/ผูพิมพ 

  2)  ผูทาน 

  3)  ผูตรวจ 

  4)  นายทะเบียน 

  5)  ผูรับประกาศนียบัตร 

  6)  วันที่ เดือน พ.ศ. ที่รับประกาศนียบัตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

                คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 

               ที่  สพฐ.  ๖๑๘/๒๕๕๒  

เรื่อง   การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
------------------------------------------------- 

 เพ่ื ออนุ วั ติ ให เปน ไปตามคำสั่ งกระทรวงศึกษาธิการ ที่  สพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ สั่ ง ณ  วันที่   
๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ เรื่องใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  เกี่ยวกับ 
การจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาทุกแหงตองใชเหมือนกัน เพ่ือประโยชนในการสื่อความเขาใจ 
ที่ตรงกัน การสงตอ และเพ่ือประโยชนในการควบคุมการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย กระทรวงศึกษาธิการจึงกำหนดแบบพิมพ การพิมพ การซื้อ และจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) ดังตอไปน้ี 
 ๑. แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  เปนเอกสารสำหรับสถานศึกษาใชตัดสินและอนุมัติผล
การเรียนใหผูเรียนเปนผูสำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑   โดย
บันทึกขอมูลของผูเรียนที่จบการศึกษาในรุนเดียวกัน  สถานศึกษาตองจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.
๓)  โดยใชแบบพิมพเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนดเทาน้ัน  
 ๒. ลักษณะแบบพิมพแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ปพ.๓)   
  ๒.๑ แบบพิมพแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
(ปพ.๓)  จำแนกเปน ๓ แบบ คือ 
   ๒.๑.๑   แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ระดับ
ประถมศึกษา (ปพ.๓ : ป) 
   ๒.๑.๒ แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ
มัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.๓ : บ) 
   ๒.๑.๓ แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๓ : พ) 
   การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.
๓) สถานศึกษาจะตองใชแบบพิมพใหถูกตองตรงกับระดับการศึกษาที่จัดทำ 
  ๒.๒  แบบพิมพแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ปพ.
๓)  ทุกระดับ จัดทำไว ๒ ประเภท ไดแก  
    ๒.๒.๑  แบบพิมพปกติ มีลักษณะเปนแบบพิมพสมบูรณ ครบถวน สำหรับใชกรอกขอมูลดวย
การเขียนหรือพิมพดีด  

/๒.๒.๒ แบบพิมพ... 
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    ๒.๒.๒ แบบพิมพสำหรับใช กับคอมพิวเตอร มีลักษณะเปนกระดาษวาง พิมพ เฉพาะ 
ช่ือเอกสารและขอมูลบางสวนที่สำคัญ สถานศึกษาเลือกใชใหเหมาะสมกับวิธีการจัดทำเอกสารของตน 
 ๓. การพิมพและการสั่งซื้อแบบพิมพแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓)  
  ๓.๑ การพิมพ  ใหองคการคาของ สกสค. จัดพิมพ  ภายใตการควบคุมของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
  ๓.๒ การสั่งซื้อแบบพิมพ  ใหสถานศึกษาสามารถสั่งซื้อไดโดยตรง โดยหัวหนาสถานศึกษาเปน
ผูรับผิดชอบในการสั่งซื้อ และเก็บรักษาแบบพิมพที่สั่งซื้อแลว   
 ๔. การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ใหสถานศึกษาดำเนินการดังน้ี 
  ๔.๑ แตงต้ังนายทะเบียนของสถานศึกษาอยางเปนทางการ  เพ่ือรับผิดชอบการจัดทำ 
แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  และเอกสารสำคัญอ่ืนๆ ของสถานศึกษา 
  ๔.๒ แตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  เปนคราว ๆ ไป  
ประกอบดวยผู เขียน/พิมพ  ผูทาน  และผูตรวจ  การดำเนินงานจัดทำใหปฏิบัติตามคำอธิบายการจัดทำ 
แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  แนบทายคำสั่งน้ีอยางถูกตอง ภายใตการกำกับดูแลของนายทะเบียน 
   ๔.๓ เมื่อจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  เสร็จเรียบรอยแลว ใหกรรมการทุกคน
และนายทะเบียนลงนามไวที่ดานหนาของเอกสารในชองที่กำหนดไวทุกแผนกอนเสนอใหผูอำนวยการ หรืออาจารย
ใหญ หรือครูใหญ แลวแตกรณี พิจารณาอนุมัติการจบการศึกษา 
  ๔.๔ ผูอำนวยการ หรืออาจารยใหญ หรือครูใหญควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
และงานวิชาการสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐาน  พิจารณาแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  ที่จัดทำเสร็จเรียบรอยแลว  เพ่ือ
ความถูกตอง สมบูรณ และรอบคอบกอนลงนาม อนุมัติผลการจบการศึกษา 
  ๔.๖ สถานศึกษาตองจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  ภายในเวลา ๓๐ วัน นับจากวัน
อนุมัติผลการเรียนและสำเร็จการศึกษาแตละครั้ง  โดยระดับประถมศึกษา  จัดทำครั้งละ  ๒  ชุด  เก็บรักษาไวที่
สถานศึกษา ๑ ชุด สงเก็บรักษาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของสถานศึกษา  ๑  ชุด สำหรับระดับ
มัธยมศึกษาตอนตนและระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ใหจัดทำครั้งละ  ๓  ชุด  เก็บรักษาไวที่สถานศึกษา ๑ ชุด 
สงเก็บรักษาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัดของสถานศึกษา ๑  ชุด  และสงเก็บรักษาที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  ๑  ชุด  เพ่ือใชเปนหลักฐานสำหรับตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาของผูสำเร็จการศึกษา  
 ๕. การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  ใหสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตนสังกัดของสถานศึกษา จัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  ไวในที่ปลอดภัยตลอดไป 
อยาใหชำรุดเสียหาย หรือเกิดการเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูลได  
 

/กรณีขอมูล... 
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  กรณีขอมูลในแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓) ระดับมัธยมศึกษาตอนตน  และระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย ที่เก็บรักษาไวที่หนวยงานตาง ๆ มีขอมูลไมตรงกัน  ใหยึดขอมูลในเอกสารหลักฐานฉบับที่
เก็บรักษาไวที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  เปนขอมูลที่ถูกตอง 
 ๖. การแกไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมรายช่ือผูสำเร็จการศึกษาในแบบรายงานผูสำเรจ็การศึกษา (ปพ.๓)  ที่
ส งไปเก็บรักษาที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ แลว ใหดำเนินการดังน้ี 
  ๖.๑ สถานศึกษาย่ืนคำรองขอแกไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมรายช่ือตอผูอำนวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖.๒ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนหาขอเท็จจริงใน
การขอแกไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมรายช่ือของผูสำเร็จการศึกษา 
  ๖.๓ เมื่อคณะกรรมการสอบสวนไดขอเท็จจริงประการใดแลว ใหรายงานผลการสอบสวน
ขอเท็จจริง พรอมหลักฐานตาง ๆ ใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาดำเนินการตอไป 

 ทั้งน้ี ต้ังแตปการศึกษา  ๒๕๕๒  เปนตนไป 

             สั่ง  ณ  วันที่    ๓๐   กนัยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒                              
 
 

                   (นายจุรินทร  ลักษณวิศิษฏ) 
                                                                                      รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

87 



 88 

การจัดทำ ปพ.3 

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

กันยายน พ.ศ. 2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) น้ัน มีการจัดทำ 3 ระดับ คือ  

 1. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ

ประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 

 2. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ

มัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3 : บ) 

 3. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ)  

 ซึ่งทั้ง 3 ระดับมีวิธีการกรอกขอมูลดังน้ี 
 

คำอธิบายการกรอกแบบรายงานผูสำเรจ็การศึกษา ระดบัประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 

 การกรอกขอมูลในแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา ระดับประถมศึกษาใหกรอกขอมูลตาง ๆ 

ดวยวิธีการเขียน หรือพิมพดวยพิมพดีด หรือคอมพิวเตอรอยางใดอยางหน่ึง เมื่อเลือกใชวิธีการใดแลว

ใหใชวิธีการน้ันตลอดทุกหนาทุกแผน โดยใหใชหมึกสีดำเทาน้ัน กรณีใชวิธีการเขียนหามใช 

ปากกาลูกลื่น ตัวเลขที่กรอกควรใชตัวเลขฮินดูอารบิก หามลบ หรือขูดขอมูลที่กรอกไปแลว  

กรณีเขียนผิดหรือตองการเปลี่ยนแปลงขอมูล ใหขีดฆาขอความที่เขียนผิดหรือขอความที่ตองการ

เปลี่ยนแปลง แลวเขียนขอความที่ถูกตองหรือขอความที่ตองการไวขางบนดวยหมึกสีแดง และให

ผูบริหารสถานศึกษาลงนามกำกับไวการกรอกรายการขอมูลตาง ๆ ใหปฏิบัติดังน้ี 

 1. ขอมูลโรงเรยีน 

  1.1 สำเร็จการศึกษาภาคเรยีนที่ ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนและปการศึกษา 

ที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผูเรียน 

  1.2 โรงเรียน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  

ใหกรอกช่ือสถานศึกษาที่ตัดสินและอนุมัติใหผูเรียนสำเร็จการศึกษา สถานที่ต้ังของสถานศึกษา  

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สถานศกึษาต้ังอยู 

 2. ขอมูลผูเรียน 

  2.1 ลำดับที่ ใหกรอกเลขลำดับผูเรียนที่ไดรับการตัดสินและอนุมัติใหสำเร็จการศึกษา

ใหเริ่มจากลำดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรยีน 

  2.2 เลขประจำตัวนักเรยีน ใหกรอกเลขประจำตัวนักเรียนของผูเรียนแตละคนที่ไดรับ

การตัดสินและอนุมัติใหสำเรจ็การศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา ตองเรียงลำดับ
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ผูเรียนที่สำเร็จการศึกษาจากเลขจำนวนนอยไปหาเลขจำนวนมาก โดยกรอกที่บรรทัดบนของชองที่

กำหนด 

  2.3 เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูเรียนจำนวน  

13 หลักใหถูกตองตรงตามสำเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14) โดยกรอกที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

กรณีผูเรียนไมมีเลข 13 หลัก ใหกรอก (0) ทั้ง 13 หลัก 

  2.4 ชุดที่ ปพ.1 : ป และเลขที่ ปพ.1 : ป ใหกรอกเลขชุดที่และเลขที่ของเอกสาร

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1 : ป) ที่สถานศึกษาออกใหผูเรียนลำดับที่น้ัน ๆ โดยกรอกเลขชุดที่

บรรทัดบนและกรอกเลขที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.5 ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน ใหกรอกช่ือผูเรียนพรอมคำนำหนาช่ือ-ช่ือสกุลผูเรียน

โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ใหกรอกช่ือที่บรรทัดบน และกรอกช่ือสกุลที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.6 วันที่/เดือน/ปเกิด ใหกรอกวัน เดือน ปเกิดของผูเรียน ใหถูกตองตรงตามสำเนา

ทะเบียนบาน (ท.ร.14) โดยกรอกวันที่ และปเกิดเปนตัวเลข ช่ือเดือนเปนตัวอักษร ใหกรอกวันที่/

เดือนที่บรรทัดบนและกรอกปเกิดที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.7 ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ใหกรอกช่ือพรอมคำนำหนาช่ือ-ช่ือสกุลบิดา/

ช่ือ-ช่ือสกุลมารดาของผูเรียนโดยกำเนิด โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ใหกรอกช่ือ-ช่ือสกุลบิดาที่บรรทัดบน 

และกรอกช่ือ-ช่ือสกุลมารดาที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.8 ผลการประเมินรายวิชาพื้นฐาน ใหกรอกผลการประเมินรายวิชาพ้ืนฐานที่ไดรับ

การตัดสินใหกรอกผลการประเมิน “ผานทกุรายวิชา” ที่ผูเรียนไดรับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา 

  2.9 ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขยีน ใหกรอกขอมูลผลการประเมิน

การอาน คิดวิเคราะห และเขยีน “ดีเย่ียม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” ที่ผูเรยีนไดรับการตัดสินจบระดับ

ประถมศึกษา 

  2.10 ผลการประเมินคณุลกัษณะอันพึงประสงค ใหกรอกขอมูลผลการประเมิน

คุณลักษณะอันพึงประสงค “ดีเย่ียม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” ที่ผูเรียนไดรับการตัดสินจบระดับ

ประถมศึกษา 

  2.11 ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเรยีน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียน“ผาน” ที่ผูเรียนปฏิบัติและไดรับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา 

  2.12 หมายเหตุ ใหกรอกขอมูลของผูเรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมผีลเกี่ยวของกับ

การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของผูเรียน เชน กรณีที่ผูเรยีนไมมีหลักฐานตามกฎหมายวาดวยการ

ทะเบียนราษฎรหรือกรอกขอมูลตาง ๆ ที่กำหนดเพ่ิมเติมในภายหลัง 
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 3. ขอมูลจำนวนผูสำเร็จการศึกษา 

  3.1 จำนวนผูสำเร็จการศึกษา ใหกรอกตัวเลขสรุปรวมจำนวนผูเรียนที่สถานศึกษา

ตัดสินและอนุมัติใหจบการศกึษาในครั้งน้ัน ๆ โดยจำแนกเปนชาย หญิง และจำนวนรวม 

 4. ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา 

  4.1 ผูเขียน/ผูพิมพ ผูทาน ผูตรวจ และนายทะเบียน ใหลงลายมือช่ือผูมีสวนรวม 

ในการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาในชองที่กำหนดในแบบพิมพทุกแผน 

  4.2 ผูอำนวยการ/อาจารยใหญ/ครูใหญ ผูบริหารสถานศึกษาตองลงลายมือช่ือเพ่ือ

ตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในชองที่กำหนด พรอมกับกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลขป พ.ศ. 

ที่อนุมัติการจบการศึกษา (ไมใชวันที่ที่ผูบรหิารสถานศึกษาลงนาม) 

 เอกสารดานหลัง 

  ภาคเรียนที/่ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนและปการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและ

อนุมัติผลการเรียนของผูเรียนใหตรงกับภาคเรียนที่/ปการศึกษาที่กรอกไวดานหนา 

  การขีดเสนแดง ใหขีดเสนแดงยาวตลอดแนวนอนกลางชองบรรทัด ถัดตอจากผูสำเร็จ

การศึกษาคนสดุทายลงมา เพ่ือมิใหมีการกรอกรายการผูจบเพ่ิมเติม และใหผูบริหารสถานศึกษาลง

ลายมือช่ือกำกับไวใตเสน 

  หนา เมื่อกรอกรายการผูเรียนที่ไดรับการตัดสินและอนุมติัใหจบการศึกษาในครั้งน้ัน ๆ 

ครบทุกคนแลวใหกรอกเลขหนาของแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3 : ป) ทุกหนา โดยกรอก

เรียงลำดับจากหนาแรกจนถึงหนาสุดทาย 
 

คำอธิบายการกรอกแบบรายงานผูสำเรจ็การศึกษา ระดับมัธยมศกึษาตอนตน (ปพ.3 : บ) 

 การกรอกขอมูลในแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา ระดับมธัยมศึกษาตอนตนใหกรอกขอมูล

ตาง ๆ ดวยวิธีการเขียน หรือพิมพดวยพิมพดีด หรือคอมพิวเตอรอยางใดอยางหน่ึง เมื่อเลือกใชวิธีการ

ใดแลวใหใชวิธีการน้ันตลอดทุกหนาทุกแผน โดยใหใชหมกึสีดำเทาน้ัน กรณีใชวิธีการเขียนหามใช 

ปากกาลูกลื่น ตัวเลขที่กรอกควรใชตัวเลขฮินดูอารบิก หามลบ หรือขูดขอมูลที่กรอกไปแลว  

กรณีเขียนผิดหรือตองการเปลี่ยนแปลงขอมูล ใหขีดฆาขอความที่เขียนผิดหรือขอความที่ตองการ

เปลี่ยนแปลง แลวเขียนขอความที่ถูกตองหรือขอความที่ตองการไวขางบนดวยหมึกสีแดง และให

ผูบริหารสถานศึกษาลงนามกำกับไวการกรอกรายการขอมูลตาง ๆ ใหปฏิบัติดังน้ี 

 1. ขอมูลโรงเรยีน 

  1.1 สำเร็จการศึกษาภาคเรยีนที่ ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนและปการศึกษา 

ที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผูเรียน 
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  1.2 โรงเรียน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  

ใหกรอกช่ือสถานศึกษาที่ตัดสินและอนุมัติใหผูเรียนสำเร็จการศึกษา สถานที่ต้ังของสถานศึกษา  

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สถานศกึษาต้ังอยู 

 2. ขอมูลผูเรียน 

  2.1 ลำดับที่ ใหกรอกเลขลำดับผูเรียนที่ไดรับการตัดสินและอนุมัติใหสำเร็จการศึกษา

ใหเริ่มจากลำดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรยีน 

  2.2 เลขประจำตัวนักเรยีน ใหกรอกเลขประจำตัวนักเรียนของผูเรียนแตละคนที่ไดรับ

การตัดสินและอนุมัติใหสำเรจ็การศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา ตองเรียงลำดับ

ผูเรียนที่สำเร็จการศึกษาจากเลขจำนวนนอยไปหาเลขจำนวนมาก โดยกรอกที่บรรทัดบนของชองที่

กำหนด 

  2.3 เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูเรียนจำนวน  

13 หลักใหถูกตองตรงตามสำเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14) โดยกรอกที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

กรณีผูเรียนไมมีเลข 13 หลัก ใหกรอก (0) ทั้ง 13 หลัก 

  2.4 ชุดที่ ปพ.1 : บ และเลขที่ ปพ.1 : บ ใหกรอกเลขชุดที่และเลขที่ของเอกสาร

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1 : บ) ที่สถานศึกษาออกใหผูเรียนลำดับที่น้ัน ๆ โดยกรอกเลขชุดที่

บรรทัดบนและกรอกเลขที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.5 เลขที่ ปพ.2 : บ ใหกรอกเลขที่ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : บ) ที่ออกใหผูเรียน 

ลำดับที่น้ัน ๆ ตามจำนวนผูสำเร็จการศึกษาในรุนเดียวกัน โดยเริ่มเลขที่ 1 ทุกครั้ง 

  2.6 ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน ใหกรอกช่ือผูเรียนพรอมคำนำหนาช่ือ-ช่ือสกุลผูเรียน

โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ใหกรอกช่ือที่บรรทัดบน และกรอกช่ือสกุลที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.7 วันที่/เดือน/ปเกิด ใหกรอกวัน เดือน ปเกิดของผูเรียน ใหถูกตองตรงตามสำเนา

ทะเบียนบาน (ท.ร.14) โดยกรอกวันที่ และปเกิดเปนตัวเลข ช่ือเดือนเปนตัวอักษร ใหกรอกวันที่/

เดือนที่บรรทัดบนและกรอกปเกิดที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.8 ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ใหกรอกช่ือพรอมคำนำหนาช่ือ-ช่ือสกุลบิดา/

ช่ือ-ช่ือสกุลมารดาของผูเรียนโดยกำเนิด โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ใหกรอกช่ือ-ช่ือสกุลบิดาที่บรรทัดบน 

และกรอกช่ือ-ช่ือสกุลมารดาที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.9 จำนวนหนวยกิตรายวิชาที่เรียน/ที่ได และผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร   

ใหกรอกจำนวนหนวยกิตรวมของทุกรายวิชาพ้ืนฐาน และรายวิชาเพ่ิมเติมที่ผูเรียนเรียนและที่ผูเรียน

ไดที่บรรทัดบน และกรอกผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 
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  2.10 ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขยีน ใหกรอกผลการประเมินการ

อาน คิดวิเคราะห และเขียน “ดีเย่ียม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” ที่ผูเรียนไดรับการตัดสินเมื่อจบระดับ

การศึกษา 

  2.11 ผลการประเมินคณุลกัษณะอันพึงประสงค ใหกรอกผลการประเมินคุณลักษณะ

อันพึงประสงค “ดีเย่ียม” หรอื “ดี” หรือ “ผาน” ทีผู่เรียนไดรับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 

  2.12 ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเรยีน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียน “ผาน” ที่ผูเรียนไดรับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 

  2.13 หมายเหตุ ใหกรอกขอมูลของผูเรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมผีลเกี่ยวของกับ

การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของผูเรียน เชน กรณีที่ผูเรยีนไมมีหลักฐานตามกฎหมายวาดวยการ

ทะเบียนราษฎร หรือกรอกขอมูลตาง ๆ ที่กำหนดเพ่ิมเติมในภายหลัง 

 3. ขอมูลจำนวนผูสำเร็จการศึกษา 

  3.1 จำนวนผูสำเร็จการศึกษา ใหกรอกตัวเลขสรุปรวมจำนวนผูเรียนที่สถานศึกษา

ตัดสินและอนุมัติใหจบการศกึษาในครั้งน้ัน ๆ โดยจำแนกเปนชาย หญิง และจำนวนรวม 

 4. ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา 

  4.1 ผูเขียน/ผูพิมพ ผูทาน ผูตรวจ และนายทะเบียน ใหลงลายมือช่ือผูมีสวนรวม 

ในการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาในชองที่กำหนดในแบบพิมพทุกแผน 

  4.2 ผูอำนวยการ/อาจารยใหญ/ครูใหญ ผูบริหารสถานศึกษาตองลงลายมือช่ือเพ่ือ

ตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในชองที่กำหนด พรอมกับกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลขป พ.ศ. 

ที่อนุมัติการจบการศึกษา (ไมใชวันที่ที่ผูบรหิารสถานศึกษาลงนาม) 

 เอกสารดานหลัง 

  ภาคเรียนที/่ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนและปการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและ

อนุมัติผลการเรียนของผูเรียนใหตรงกับภาคเรียนที่/ปการศึกษาที่กรอกไวดานหนา 

  การขีดเสนแดง ใหขีดเสนแดงยาวตลอดแนวนอนกลางชองบรรทัด ถัดตอจากผูสำเร็จ

การศึกษาคนสดุทายลงมา เพ่ือมิใหมีการกรอกรายการผูจบเพ่ิมเติม และใหผูบริหารสถานศึกษาลง

ลายมือช่ือกำกับไวใตเสน 

  หนา เมื่อกรอกรายการผูเรียนที่ไดรับการตัดสินและอนุมติัใหจบการศึกษาในครั้งน้ัน ๆ 

ครบทุกคนแลวใหกรอกเลขหนาของแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3 : บ) ทุกหนา โดยกรอก

เรียงลำดับจากหนาแรกจนถึงหนาสุดทาย 
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คำอธิบายการกรอกแบบรายงานผูสำเรจ็การศึกษา ระดับมัธยมศกึษาตอนตน(ปพ.3 : พ) 

 การกรอกขอมูลในแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา ระดับมธัยมศึกษาตอนปลายใหกรอก

ขอมูลตาง ๆ ดวยวิธีการเขียน หรือพิมพดวยพิมพดีด หรือคอมพิวเตอรอยางใดอยางหน่ึง เมื่อเลือกใช

วิธีการใดแลวใหใชวิธีการน้ันตลอดทุกหนาทุกแผน โดยใหใชหมึกสีดำเทาน้ัน กรณีใชวิธีการเขียนหาม

ใช ปากกาลูกลืน่ ตัวเลขที่กรอกควรใชตัวเลขฮินดูอารบิก หามลบ หรือขดูขอมูลที่กรอกไปแลว  

กรณีเขียนผิดหรือตองการเปลี่ยนแปลงขอมูล ใหขีดฆาขอความที่เขียนผิดหรือขอความที่ตองการ

เปลี่ยนแปลง แลวเขียนขอความที่ถูกตองหรือขอความที่ตองการไวขางบนดวยหมึกสีแดง และให

ผูบริหารสถานศึกษาลงนามกำกับไวการกรอกรายการขอมูลตาง ๆ ใหปฏิบัติดังน้ี 

 1. ขอมูลโรงเรยีน 

  1.1 สำเร็จการศึกษาภาคเรยีนที่ ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนและปการศึกษา 

ที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผูเรียน 

  1.2 โรงเรียน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  

ใหกรอกช่ือสถานศึกษาที่ตัดสินและอนุมัติใหผูเรียนสำเร็จการศึกษา สถานที่ต้ังของสถานศึกษา  

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สถานศกึษาต้ังอยู 

 2. ขอมูลผูเรียน 

  2.1 ลำดับที่ ใหกรอกเลขลำดับผูเรียนที่ไดรับการตัดสินและอนุมัติใหสำเร็จการศึกษา

ใหเริ่มจากลำดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรยีน 

  2.2 เลขประจำตัวนักเรยีน ใหกรอกเลขประจำตัวนักเรียนของผูเรียนแตละคนที่ไดรับ

การตัดสินและอนุมัติใหสำเรจ็การศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา ตองเรียงลำดับ

ผูเรียนที่สำเร็จการศึกษาจากเลขจำนวนนอยไปหาเลขจำนวนมาก โดยกรอกที่บรรทัดบนของชองที่

กำหนด 

  2.3 เลขประจำตัวประชาชน ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชนของผูเรียนจำนวน  

13 หลักใหถูกตองตรงตามสำเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14) โดยกรอกที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

กรณีผูเรียนไมมีเลข 13 หลัก ใหกรอก (0) ทั้ง 13 หลัก 

  2.4 ชุดที่ ปพ.1 : พ และเลขที่ ปพ.1 : พ ใหกรอกเลขชุดที่และเลขที่ของเอกสาร

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1 : พ) ทีส่ถานศึกษาออกใหผูเรียนลำดับที่น้ัน ๆ โดยกรอกเลขชุดที่

บรรทัดบนและกรอกเลขที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.5 เลขที่ ปพ.2 : พ ใหกรอกเลขที่ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : พ) ที่ออกใหผูเรียน 

ลำดับที่น้ัน ๆ ตามจำนวนผูสำเร็จการศึกษาในรุนเดียวกัน โดยเริ่มเลขที่ 1 ทุกครั้ง 
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  2.6 ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน ใหกรอกช่ือผูเรียนพรอมคำนำหนาช่ือ-ช่ือสกุลผูเรียน

โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ใหกรอกช่ือที่บรรทัดบน และกรอกช่ือสกุลที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.7 วันที่/เดือน/ปเกิด ใหกรอกวัน เดือน ปเกิดของผูเรียน ใหถูกตองตรงตามสำเนา

ทะเบียนบาน (ท.ร.14) โดยกรอกวันที่ และปเกิดเปนตัวเลข ช่ือเดือนเปนตัวอักษร ใหกรอกวันที่/

เดือนที่บรรทัดบนและกรอกปเกิดที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.8 ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ใหกรอกช่ือพรอมคำนำหนา ช่ือ-ช่ือสกุล

บิดา/ช่ือ-ช่ือสกุลมารดาของผูเรียนโดยกำเนิด โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ใหกรอกช่ือ-ช่ือสกุลบิดาที่

บรรทัดบน และกรอกช่ือ-ช่ือสกุลมารดาที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.9 จำนวนหนวยกิตรายวิชาที่เรียน/ที่ได และผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร   

ใหกรอกจำนวนหนวยกิตรวมของทุกรายวิชาพ้ืนฐาน และรายวิชาเพ่ิมเติมที่ผูเรียนเรียน และทีผู่เรียน

ไดที่บรรทัดบน และกรอกผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรที่บรรทัดลางของชองที่กำหนด 

  2.10 ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขยีน ใหกรอกผลการประเมินการ

อาน คิดวิเคราะห และเขียน “ดีเย่ียม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” ที่ผูเรียนไดรับการตัดสินเมื่อจบระดับ

การศึกษา 

  2.11 ผลการประเมินคณุลกัษณะอันพึงประสงค ใหกรอกผลการประเมินคุณลักษณะ

อันพึงประสงค “ดีเย่ียม” หรอื “ดี” หรือ “ผาน” ทีผู่เรียนไดรับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 

  2.12 ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเรยีน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียน “ผาน” ที่ผูเรียนไดรับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 

  2.13 หมายเหตุ ใหกรอกขอมูลของผูเรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมผีลเกี่ยวของกับ

การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของผูเรียน เชน กรณีที่ผูเรยีนไมมีหลักฐานตามกฎหมายวาดวยการ

ทะเบียนราษฎร หรือกรอกขอมูลตาง ๆ ที่กำหนดเพ่ิมเติมในภายหลัง 

 3. ขอมูลจำนวนผูสำเร็จการศึกษา 

  3.1 จำนวนผูสำเร็จการศึกษา ใหกรอกตัวเลขสรุปรวมจำนวนผูเรียนที่สถานศึกษา

ตัดสินและอนุมัติใหจบการศกึษาในครั้งน้ัน ๆ โดยจำแนกเปนชาย หญิง และจำนวนรวม 

 4. ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา 

  4.1 ผูเขียน/ผูพิมพ ผูทาน ผูตรวจ และนายทะเบียน ใหลงลายมือช่ือผูมีสวนรวม 

ในการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาในชองที่กำหนดในแบบพิมพทุกแผน 

  4.2 ผูอำนวยการ/อาจารยใหญ/ครูใหญ ผูบริหารสถานศึกษาตองลงลายมือช่ือเพ่ือ

ตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในชองที่กำหนด พรอมกับกรอกเลขวันที่ ช่ือเดือน และเลขป พ.ศ. 

ที่อนุมัติการจบการศึกษา (ไมใชวันที่ที่ผูบรหิารสถานศึกษาลงนาม) 
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 เอกสารดานหลัง 

  ภาคเรียนที/่ปการศึกษา ใหกรอกภาคเรียนและปการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและ

อนุมัติผลการเรียนของผูเรียนใหตรงกับภาคเรียนที่/ปการศึกษาที่กรอกไวดานหนา 

  การขีดเสนแดง ใหขีดเสนแดงยาวตลอดแนวนอนกลางชองบรรทัด ถัดตอจากผูสำเร็จ

การศึกษาคนสดุทายลงมา เพ่ือมิใหมีการกรอกรายการผูจบเพ่ิมเติม และใหผูบริหารสถานศึกษาลง

ลายมือช่ือกำกับไวใตเสน 

  หนา เมื่อกรอกรายการผูเรียนที่ไดรับการตัดสินและอนุมติัใหจบการศึกษาในครั้งน้ัน ๆ 

ครบทุกคนแลวใหกรอกเลขหนาของแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3 : พ) ทุกหนา โดยกรอก

เรียงลำดับจากหนาแรกจนถึงหนาสุดทาย 

 

 

 

 

 

 

 

 




