
 

 

 



 
 

ค ำน ำ 
 

  เอกสำรคู่มือและแนวปฏิบัติกำรจัดซื้อ จัดท ำ และจัดเก็บเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
จัดท ำขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำน เนื้อหำประกอบด้วย กำรจัดท ำหลักฐำนทำงกำรศึกษำ ระเบียน 
แสดงผลกำรเรียน(ปพ.๑) ประกำศนียบัตร (ปพ.๒) แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) กำรสั่งซื้อแบบพิมพ์ 
กำรยกเลิกแบบพิมพ์ กำรจัดเก็บแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ค ำสั่งที่เก่ียวข้องและตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำง ๆ 
  ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือและแนวปฏิบัติกำรจัดซื้อ จัดท ำ และจัดเก็บเอกสำรหลักฐำน 
ทำงกำรศึกษำจะเป็นประโยชน์ส ำหรับผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ปฏิบัติงำนด้ำนนี้ 
และเป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อ จัดท ำ และจัดเก็บเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำต่อไป 
 
 
 
        กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี  เขต ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

สำรบัญ 
 
                หน้ำ 
ค ำน ำ 
 หลักฐำนทำงกำรศึกษำที่กระทรวงศึกษำธิกำรควบคุมและบังคับแบบ                ๑ 
 หลักฐำนทำงกำรศึกษำที่สถำนศึกษำก ำหนด (เสรี)            ๑ 
 ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑)              ๒ 
 ประกำศนียบัตร (ปพ.๒)               ๒ 
 แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓)             ๒ 
 กำรสั่งซื้อแบบพิมพ์               ๓ 
 กำรจัดท ำระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑)            ๕ 
 กำรจัดท ำประกำศนียบัตร (ปพ.๒)              ๖ 
 กำรขอใบแทนใบประกำศนียบัตร              ๖ 
 กำรจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓)            ๗ 
 กำรจัดเก็บแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓)            ๗ 
 กำรยกเลิกระเบียนแสดงผลกำรเรียน             ๘ 
 กำรอนุมัติกำรจบหลักสูตร              ๙ 
 ข้อสังเกตกำรจัดท ำระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑)           ๙ 
 ข้อสังเกตกำรจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓)           ๑๐ 

ภำคผนวก 
 ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร ที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ เรื่อง กำรจัดท ำระเบียนแสดงผลกำรเรียน   ๑๑ 

หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (ปพ.๑) 
 ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร ที่ สพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ เรื่อง กำรจัดท ำประกำศนียบัตร        ๑๔ 

หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (ปพ.๒) 
 ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร ที่ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่อง กำรจัดท ำแบบรำยงำน         ๑๖ 

ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (ปพ.๓) 
 ตัวอย่ำงหนังสือและแบบฟอร์มต่ำง ๆ             ๑๙ 

         
 

 

 



 
 

   ๑. ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑) คือ เอกสำรแสดงผลกำรเรียนของผู้เรียนท่ีเรียน
หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช ๒๕๕๑ จัดท ำและออกให้นักเรียนทุกคนเป็น
รำยบุคคล เมื่อจบกำรศึกษำหรือ ลำออกจำกสถำนศึกษำทุกกรณี  

๒. ประกำศนียบัตร (ปพ.๒) คือ เอกสำรแสดงวุฒิกำรศึกษำท่ีสถำนศึกษำออกให้กับ 
ผู้เรียนท่ีส ำเร็จกำรศึกษำหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนพุทธศักรำช ๒๕๕๑ ชั้นมัธยมศึกษำปี
ท่ี ๓ ซึ่งเป็นกำรศึกษำภำคบังคับ และชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี ๖ ซึ่งเป็นกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน เพื่อแสดงวุฒิ
กำรศึกษำและรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ผู้เรียนสำมำรถน ำไปใช้เป็นหลักฐำนแสดง
วุฒิกำรศึกษำของตน เพื่อสมัครเข้ำศึกษำต่อ สมัครเข้ำท ำงำน หรือเพ่ือกำรอื่นใดท่ีต้องแสดงวุฒิ
กำรศึกษำ 

๓. แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) คือ เอกสำรอนมุัติกำรจบหลักสูตร โดย 
บันทึกรำยชื่อและข้อมูลของผู้จบกำรศึกษำระดับประถมศึกษำ (ชั้นประถมศึกษำปีท่ี ๖) ผู้จบ
กำรศึกษำภำคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี ๓) และผู้จบกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (ชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี ๖) 
ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนพุทธศักรำช เป็นเอกสำรอนุมัติผลกำรเรียนให้ผู้เรียนท่ี
ส ำเร็จกำรศึกษำ เป็นเอกสำรส ำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองควำมส ำเร็จ และวุฒิกำรศึกษำ 
ของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแต่ละคน 
 

 
 

 

1. แบบแสดงผลกำรพัฒนำคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4)            
2.  เอกสำรบันทึกกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน (ปพ.5) 
3.  แบบรำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนรำยบุคคล (ปพ.6) 
4.  ใบรับรองผลกำรเรียน (ปพ.7) 
5.  ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
6.  สมุดบันทึกผลกำรเรียนรู้ (ปพ.9) 
 
 

  หลักฐานทางการศึกษาที่สถานศึกษาก าหนด (เสรี) 



 
 

 
 
 

๑. ระเบียนแสดงผลกำรเรียนระดับชั้นประถมศึกษำ (ปพ.๑ : ป) 
๒. ระเบียนแสดงผลกำรเรียนระดับมัธยมศึกษำตอนต้น (ปพ.๑ : บ)  
๓. ระเบียนแสดงผลกำรเรียนระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย (ปพ.๑ : พ) 
 
 

 
 
 
 
 

๑. ประกำศนียบัตรผู้ส ำเร็จกำรศึกษำภำคบังคับ (จบ ม.๓) (ปพ.๒ : บ) 
๒. ประกำศนียบัตรผู้ส ำเร็จกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (จบ ม.๖) (ปพ.๒ : พ) 

 
 
 

 
 
 

๑. แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับประถมศึกษำ (ปพ.๓ : ป) 
๒. แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น (ปพ.๓ : บ) 
๓. แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย (ปพ.๓ : พ) 

 
 
 
 

ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑) 
 

   ประกำศนียบัตร 

  แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) 



 
 

 
  

แบ่งได้ เป็น ๒ กรณี  ดังนี้ 
กรณีท่ี ๑  สพป. เป็นผู้ด ำเนินกำรจัดซื้อ 
 * สพป. ท ำหนังสือสั่งซื้อถึงองค์กำรค้ำของ สกสค. โดยระบุชื่อ- สกุลผู้ซื้อเมื่อได้รับ

แบบพิมพ์แล้วให้น ำแบบพิมพ์มำลงบัญชีรับจ่ำยของ สพป. และแจ้งสถำนศึกษำมำรับแบบพิมพ์ท่ี
สั่งซื้อไว้ และลงบัญชีรับของสถำนศึกษำต่อไป 

กรณีท่ี ๒ สถำนศึกษำได้รับมอบหมำยเป็นผู้ด ำเนินกำรจัดซื้อเอง 
 * สถำนศึกษำท ำหนังสือแจ้งควำมประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ถึง สพป. พร้อมระบุชื่อ 

ผู้ซื้อชนิด/ชนิดแบบพิมพ์เพื่อให้ สพป. ออกหนังสือสั่งซื้อถึงองค์กำรค้ำของ สกสค. เมื่อผู้ซื้อได้รับแบบ
พิมพ์แล้วให้น ำแบบพิมพ์มำลงบัญชีรับจ่ำยของ สพป. และลงบัญชีรับของสถำนศึกษำต่อไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  แผนภาพ แสดงขั้นตอนการการสั่งซื้อแบบพิมพ์ทาง

การศึกษาการศึกษา 

 กำรสั่งซื้อแบบพิมพ ์
 



 
 

เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนต้องจัดซื้อ มี ดังนี้ 
   * โรงเรียนประถมศึกษำ  จัดซื้อแบบพิมพ์ ๒ ประเภท คือ 
 ๑.๑  แบบ ปพ.๑ : ป  ระเบียนแสดงผลกำรเรียน ระดับประถมศึกษำ แบบพิมพ์เป็น

เล่ม ๑ เล่ม มี ๕๐ แผ่น รำคำเล่มละ ๑๒๕ บำท 
 ๑.๒  แบบ ปพ.๓:ป แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับประถมศึกษำ แบบพิมพ์เป็น

แผ่น ใน ๑ แผ่น ใช้ได้ทั้งด้ำนหน้ำและด้ำนหลัง  (บันทึกข้อมูลนักเรียนได้ ๒๔ คน) รำคำแผ่นละ  
๕ บำท 

 โรงเรียนขยำยโอกำส จัดซื้อแบบพิมพ์  ๕ ประเภท คือ 
๑.๑  แบบ ปพ.๑ : ป  ระเบียนแสดงผลกำรเรียน ระดับประถมศึกษำ แบบพิมพ์เป็น 

เล่ม ๑ เล่ม มี ๕๐ แผ่น รำคำเล่มละ ๑๒๕ บำท 
๑.๒ แบบ ปพ.๑ : บ ระเบียนแสดงผลกำรเรียน ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น แบบ 

พิมพ์เป็นเล่ม ๑ เล่ม มี ๕๐ แผ่น รำคำเล่มละ ๑๒๕ บำท 
๑.๓ แบบ ปพ.๒ บ ประกำศนียบัตรผู้ส ำเร็จกำรศึกษำภำคบังคับ (จบ ม.๓) แบบ 

พิมพ์เป็นแผ่น รำคำแผ่นละ ๒ บำท 
๑.๔  แบบ ปพ.๓:ป แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับประถมศึกษำ แบบพิมพ ์

เป็นแผ่น ใน ๑ แผ่น ใช้ได้ท้ังด้ำนหน้ำและด้ำนหลัง  (บันทึกข้อมูลนักเรียนได้ ๒๔ คน) รำคำแผ่นละ 
๕ บำท  

๑.๕ แบบ ปพ.๓:บ แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น แบบ 
พิมพ์เป็นแผ่น ใน ๑ แผ่น ใช้ได้ท้ังด้ำนหน้ำและด้ำนหลัง  (บันทึกข้อมูลนักเรียนได้ ๒๔ คน) รำคำ 
แผ่นละ ๕ บำท 

 การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเป็นผู้มีอ ำนำจในกำรสั่งซื้อ คือ  

ปพ.๑ และ ปพ.๒ 
 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเป็นผู้มีอ ำนำจในกำรส่ังซื้อ คือ ปพ.๓ – ๙ และ 

แบบพิมพ์อื่น ๆ 
 
 
 
 
 



 
 

(ตัวอย่างหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ กรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อเอง) 

 

 

 

ท่ี ศธ ๐๔๐๓๕/                                              โรงเรียน................................................ 
  ..............................................................
  

 วัน..........เดือน..............พ.ศ..............    
เร่ือง  ขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต ๒ 

          ด้วย โรงเรียน........................................................ มีความประสงค์ ขออนุญาตจัดซื้อ
แบบพิมพ์ทางการศึกษา เพื่อใช้จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ จ านวน................รายการ ดังนี้ 

๑. แบบ ปพ.๑ : ป (ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑) ระดับประถมศึกษา  ฉบับท่ีใช้กับคอมพิวเตอร์   จ านวน...........เล่ม 

๑. แบบ ปพ.๑ : บ (ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  ฉบับท่ีใช้กับคอมพิวเตอร์    จ านวน..........เล่ม 

๒. แบบ ปพ.๒ (ประกาศนียบัตร จบ ม.๓)   จ านวน.............แผ่น 
โดยมอบหมายให้................................................ต าแหน่ง.............................................. 

เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
โรงเรียน.......................... 
โทร.................................. 

 



 
 

 
 
 

 
 
 

๑. สถำนศึกษำต้องจัดท ำต้นฉบับ (ปพ.๑) ให้นักเรียนทุกคน โดยใช้แบบพิมพ์ท่ี 
กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด พร้อมกับกรอกข้อมูลท่ีก ำหนดในเอกสำรอย่ำงครบถ้วน แต่ไม่ต้องติดรูป
ถ่ำยของนักเรียนไม่ต้องลงนำมนำยทะเบียนและหัวหน้ำสถำนศึกษำ 

๒. จัดท ำคู่ฉบับขึ้น ๒ ฉบับ โดยใช้วิธีกำรถ่ำยส ำเนำจำกต้นฉบับหรือน ำแบบพิมพ์ 
เอกสำรท่ีใช้จัดท ำต้นฉบับมำคัดลอกข้อมูลจำกต้นฉบับก็ได้ (กรณีนี้ให้น ำเลขชุดท่ี...........เลขที่.........
ของเอกสำรต้นฉบับไปกรอกท่ีช่องหมำยเหตุของเอกสำรท่ีลอกใหม่ท้ัง ๒ ฉบับ โดยกรอกว่ำ เอกสำร
ฉบับนี้เป็นเอกสำรคู่ฉบับของเอกสำรต้นฉบับชุดท่ี...................เลขที่..............) 

๓. ติดรูปถ่ำยขนำด ๓X๔ ซม. ในช่องติดรูปถ่ำย ให้นำยทะเบียนและผู้บริหำร 
สถำนศึกษำลงนำมในเอกสำรท่ีจัดท ำขึ้นใหม่ท้ัง ๒ ฉบับ พร้อมกับกรอกวันท่ี...........เดือน.......... 
พ.ศ......ท่ีลงนำมในเอกสำร แล้วประทับตรำสถำนศึกษำ (ตรำดุนหรือสีแดงชำด) ท่ีรูปถ่ำยของนักเรียน 
และท่ีลำยเซ็นของผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

๔. มอบเอกสำรท่ีจัดท ำขึ้นให้นักเรียน ๑ ฉบับ และเก็บรักษำไว้เป็นส ำเนำรวมกับ 
ต้นฉบับท่ีสถำนศึกษำ ๑ ฉบับ 

๕. ให้สถำนศึกษำเก็บรักษำเอกสำรต้นฉบับไว้อย่ำงดีตลอดไปอย่ำให้เกิดควำม 
ช ำรุด เสียหำยสูญหำย หรือมีกำรปลอมแปลงเอกสำรหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลในเอกสำรเป็นอันขำด 

๖. รับ ปพ.๑ ไปแล้ว จ ำเป็นต้องขอฉบับใหม่ ให้ยื่นค ำขอร้องพร้อมด้วยเหตุผล 
เป็นลำยลักษณ์อักษร สถำนศึกษำด ำเนินกำรออกเอกสำรใหม่จำกต้นฉบับเดิมและให้นำยทะเบียนและ
ผู้บริหำรสถำนศึกษำท่ีด ำรงต ำแหน่งเป็นผู้ลงนำมในเอกสำรท่ีจัดท ำใหม่ท้ัง ๒ ฉบับ 

๗. กำรออกเอกสำรระเบียนแสดงผลกำรเรียนต้องท ำบัญชีจ่ำยแบบระเบียน 
แสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑) ในทุกกรณีและบันทึกในสมุดจดหมำยเหตุรำยวันของสถำนศึกษำทุกครั้งท่ี
มีกำรออกเอกสำร 
 
 
 
 

  กำรจัดท ำเอกสำรทำงกำรศึกษำ 

การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน  (ปพ.๑) 
 



 
 

 
 
 

๑. สถำนศึกษำออกให้กับผู้เรียนท่ีจบกำรศึกษำภำคบังคับ (ม.๓) และผู้จบกำรศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน (ม.๖) โดยใช้แบบฟอร์มท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 

๒. ให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ และประธำนคณะกรรมกำร สถำนศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน เป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมในประกำศนียบัตร โดยประทับตรำสถำนศึกษำบนลำยมือชื่อ
ผู้บริหำรสถำนศึกษำโดยใช้ตรำดุนหรือสีแดงชำด 

๓. กรณีผู้ส ำเร็จกำรศึกษำมิได้มำรับประกำศนียบัตรตำมเวลำท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำจะต้องยื่นค ำร้องและขอรับประกำศนียบัตรด้วยตนเอง 
    ๔. กรณีสถำนศึกษำเลิกล้มกิจกำร ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ซึ่ง
เก็บรักษำหลักฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำนั้นไว้ เป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมในประกำศนียบัตร 
  ๕. สถำนศึกษำต้องควบคุมกำรจัดท ำกำรออกเอกสำร และกำรเก็บรักษำแบบฟอร์ม
ของเอกสำรท่ีปลอดภัย อย่ำให้เกิดช ำรุด เสียหำย สูญหำย หรือมีกำรน ำไปออกให้กับผู้เรียนในทำง 
มิชอบ 
  ๖. กรณีประกำศนียบัตรท่ีผู้ส ำเร็จกำรศึกษำรับไปแล้วเกิดช ำรุดหรือสูญหำย 
สถำนศึกษำควรด ำเนินกำรดังนี้ 
       ๖.๑ ให้สถำนศึกษำออกใบแทนประกำศนียบัตรให้ และเก็บค่ำธรรมเนียมฉบับละ 
๒๐ บำท 
       ๖.๒ ถ้ำผู้ส ำเร็จกำรศึกษำขอรับเมื่อพ้นก ำหนด ๑๐ ปี นับแต่วันท่ีออก
ประกำศนียบตัร ให้เก็บค่ำธรรมฉบับละ ๓๐ บำท 
   * ให้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำเป็นผู้ยื่นค ำร้องและขอรับใบแทนด้วยตนเอง 

การขอใบแทนประกาศนียบัตร 
  

  ให้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำเป็นผู้ยื่นค ำร้องและขอรับใบแทนด้วยตนเองท่ีสถำนศึกษำ กรณี
สถำนศึกษำเลิกกิจกำรให้ไปยื่นค ำร้องท่ีส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำพร้อมหลักฐำนเอกสำรประกอบ
ค ำร้องดังนี้ 
 
 
 
 
 

 

กรณีสูญหาย 

  ใหแ้จ้งความต่อพนกังาน 

เจ้าหนา้ทีแ่ลว้น าใบแจ้งความ 

ประกอบค าร้องขอรับใบแทน 
 

กรณีช ารุด 

 ใหน้ า ปพ.๒ ทีช่ ารุด 

ไปย่ืนประกอบค าร้องขอใบ

แทน 

 

 กำรจัดท ำประกำศนียบัตร (ปพ.๒) 



 
 

     ใบแทนประกำศนียบัตร ให้ใช้แบบพิมพ์ท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรจัดพิมพ์ตำมท่ี
ก ำหนดไว้ 

          ให้สถำนศึกษำจัดท ำแบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร ตำมแบบท่ีก ำหนด โดย
จัดท ำ ๒ ชุด เก็บรักษำไว้ท่ีสถำนศึกษำ ๑ ชุด และเก็บท่ีส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ๑ ชุด 
 
 
 
 

  กำรจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) ให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรดังนี้ 
๑. แต่งตั้งนำยทะเบียนของสถำนศึกษำอย่ำงเป็นทำงกำร เพ่ือรับผิดชอบกำรจัดท ำ 

แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) และเอกสำรอื่น ๆ ของสถำนศึกษำ 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓)  

เป็นครำว ๆ ไป ประกอบด้วยผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทำน และผู้ตรวจ ด ำเนินกำรภำยใต้กำรก ำกับของนำย
ทะเบียน 

๓. คณะกรรมกำรในข้อ ๒ ต้องด ำเนินกำรจัดท ำโดยปฏิบัติตำมค ำชี้แจงกำรจัดท ำ 
แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓)  

๔. เมื่อจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) เสร็จเรียบร้อยแล้วให้กรรมกำร 
ทุกคนและนำยทะเบียนลงนำมไว้ท่ีด้ำนหน้ำของเอกสำรในช่องท่ีก ำหนดไว้ทุกแผ่น ก่อนเสนอให้
ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมัติกำรจบหลักสูตร 
  ๕. ผู้อ ำนวยกำรเสนอคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำรสถำนศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำนพิจำรณำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) ท่ีจัดท ำเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือควำม
ถูกต้อง สมบูรณ์ และรอบคอบก่อนลงนำมอนุมัติผลกำรจบหลักสูตร 

๖. จัดเก็บแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) ตำมแนวปฏิบัติเพื่อใช้เป็นหลักฐำน 
ส ำหรับตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำของผู้จบกำรศึกษำต่อไป 

 
 
 

๑. แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) ระดับประถมศึกษำ สถำนศึกษำจัดท ำ  
๒ ชุด โดยเก็บรักษำไว้ท่ีสถำนศึกษำ ๑ ชุด และส่งเก็บรักษำท่ีส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ๑ ชุด 

๒. แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) ระดับมัธยมศึกษำตอนต้นและตอนปลำย 
สถำนศึกษำจัดท ำ ๓ ชุด โดยเก็บรักษำไว้ท่ีสถำนศึกษำ ๑ ชุด ส่งเก็บรักษำท่ีส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ ๑ ชุด และส่งเก็บรักษำท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ๑ ชุด 
 

 กำรจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) 
 

 กำรจัดเก็บแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) 
 



 
 

 
 

 

ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑) เป็นเอกสำรหลักฐำนส ำคัญท่ีกระทรวงศึกษำธิกำร 
จะต้องด ำเนินกำรควบคุม ดังนั้น ถ้ำเกิดกำรสูญหำย หรือเสียหำย จะต้องด ำเนินกำรสอบสวนและ
ประกำศยกเลิกแบบพิมพ์ท่ีสูญหำยหรือเสียหำย พร้อมท้ังแจ้งให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องทรำบ กำร
ยกเลิกระเบียนแสดงผลกำรเรียน มี ๒ กรณี ดังนี้ 

กรณีท่ี ๑ สูญหำย ขณะท ำกำรขนส่ง หรือเก็บรักษำอยู่ท่ีโรงเรียน ควรด ำเนินกำร 
ดังนี้ 

๑. สถำนศึกษำแจ้งควำมเอกสำรสูญหำยต่อเจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจเพื่อลงบันทึกรำยงำน 
ประจ ำวันรับแจ้งเอกสำรหำย แล้วเก็บใบแจ้งควำมไว้เป็นหลักฐำน 

๒. สถำนศึกษำแจ้งเร่ืองแบบพิมพ์ (ปพ.๑) ฉบับท่ีสูญหำย (พร้อมแนบส ำเนำเอกสำร 
ลงบันทึกรำยงำนประจ ำวัน) ต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี เขต ๒ โดยด่วน 

๓. ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี เขต ๒ ด ำเนินกำรสอบสวน 
ข้อเท็จจริงแล้วรำยงำนเพื่อขอยกเลิกแบบพิมพ์พร้อมแนบร่ำงประกำศยกเลิกแบบพิมพ์ต่อ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี เขต ๒ 

๔. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี เขต ๒ พิจำรณำ 
ลงนำมและประกำศยกเลิกแบบพิมพ์ เมื่อมีกำรลงนำมเรียบร้อยแล้ว ด ำเนินกำรแจ้งประกำศยกเลิก 
ถึงส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ/
มัธยมศึกษำ ทุกเขต เพ่ือแจ้งสถำนศึกษำในสังกัดไม่ให้รับพิจำรณำเอกสำร ปพ.๑ ท่ีถูกยกเลิกไป 

กรณีท่ี ๒  เสียหำย เนื่องจำกเขียนผิดพลำด สกปรก หรือช ำรุดเสียหำยด้วยเหตุอื่นใด 
จนไม่อำจใช้กำรได้ ควรด ำเนินกำรดังนี้ 

๑. สถำนศึกษำท ำรำยงำนขอยกเลิกแบบพิมพ์ (ปพ.๑) เสนอต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
กำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี เขต ๒ 

๒. ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี เขต ๒ แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ด ำเนินกำรสอบสวน ท ำรำยงำนขอยกเลิกแบบพิมพ์ ปพ.๑ ต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี เขต ๒ พร้อมแนบประกำศยกเลิกแบบพิมพ์เพื่อลงนำม 

 

 

   กำรยกเลิกระเบียนแสดงผลกำรเรียน 



 
 

๒. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี เขต ๒ พิจำรณำ 
ลงนำมและประกำศยกเลิกแบบพิมพ์ ให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำด ำเนินกำรแจ้งประกำศยกเลิก
ถึงส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ/
มัธยมศึกษำ ทุกเขต เพื่อแจ้งสถำนศึกษำในสังกัดไม่ให้รับพิจำรณำเอกสำร ปพ.๑ ท่ีถูกยกเลิกไป 

 กรณีแบบพิมพ์มีควำมเสียหำยเพียงเล็กน้อย ห้ำมลบหรือขูด ถ้ำเขียนหรือพิมพ์ผิด 
ให้ขีดฆ่ำ แล้วเขียนข้อควำมท่ีถูกต้องไว้ และให้นำยทะเบียนลงนำมก ำกับ อำจไม่ต้องประกำศยกเลิก 
ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของสถำนศึกษำ 
 
 
 

ผู้เรียนท่ีมีคุณสมบัติครบตำมเกณฑ์กำรจบกำรศึกษำในรุ่นปกติ จัดท ำแบบรำยงำน 
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3) ฉบับเดียวกัน และอนุมัติให้จบกำรศึกษำภำยในวันเดือนปีเดียวกัน 

ผู้เรียนท่ีมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตำมเกณฑ์กำรจบกำรศึกษำในรุ่นปกติ จ ำเป็นต้อง 
เรียนต่อเพื่อให้จบหลักสูตร เช่น จบภำคฤดูร้อน หรือต้องแก้ไขผลกำรเรียนหรือด้วยเหตุจ ำเป็นบำง
ประกำร เมื่อผู้เรียนมีคุณสมบัติครบตำมเกณฑ์กำรจบกำรศึกษำแล้วสำมำรถอนุมัติให้จบได้ 
 

 
 เขียนหรือพิมพ์ดีด หรือคอมพิวเตอร์ อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
 ใช้หมึกสีด ำ หรือสีน้ ำเงิน เท่ำนั้น 
 ให้ใช้ตัวเลขฮินดูอำรบิก 
 ห้ำมลบ หรือขูดข้อมูลท่ีกรอกไปแล้ว กรณีเขียนผิดหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้ขีดฆ่ำ 

ข้อควำมท่ีเขียนผิดหรือต้องกำรเปลี่ยนแปลงข้อควำมท่ีถูกต้องหรือต้องกำรไว้ข้ำงบนและให้นำย
ทะเบียนลงนำมก ำกับไว้ 

 แบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียน ใช้เฉพาะในสถานศึกษาท่ีจัดซื้อเท่านั้น  

 ระเบียนแสดงผลการเรียน จัดซื้อมาแล้วไม่ประสงค์จะน ามาใช้  
 



 
 

 กำรออกระเบียนแสดงผลกำรเรียนให้ผู้เรียน ต้องท ำบัญชีจ่ำยในทุกกรณีและบันทึก 
ในสมุดจดหมำยเหตุรำยวันของสถำนศึกษำทุกครั้งท่ีมีกำรออกเอกสำร 
 

 
 พิมพ์หรือเขียนด้วยหมึกด ำ ตัวหนังสือคมชัด เป็นระเบียบ  อ่ำนง่ำย ตรงบรรทัด 
 กำรกรอก ปพ.3 โดยใช้แผ่น ปพ.3  ด้ำนหน้ำให้กรอก 10 คน ซึ่งมีครุฑสีด ำเป็นท่ี 

สังเกตด้ำนหลัง 14 คน แล้วจึงเริ่มแผ่นต่อไปในลักษณะเดียวกัน 
 ชื่อ – สกุล นักเรียน ให้กรอกชื่อนักเรียนพร้อมค ำน ำหน้ำชื่อสกุลนักเรียน โดยเขียน 

หรือพิมพ์ค ำเต็มทั้งหมด ห้ำมใช้อักษรย่อ ให้กรอกชื่อท่ีบรรทัดบน และกรอกชื่อสกุลท่ีบรรทัดล่ำง 
 ชื่อ - สกุล บิดำมำรดำให้กรอกชื่อพร้อมค ำน ำหน้ำชื่อ - สกุลบิดำมำรดำ โดยเขียนหรือ 

พิมพ์ค ำเต็มท้ังหมด ห้ำมใช้อักษรย่อให้กรอกชื่อ - สกุล บิดำท่ีบรรทัดบน และ กรอกชื่อ - สกุล 
มำรดำท่ีบรรทัดล่ำง 

 วัน/เดือน/ปีเกิด ให้กรอกตัวเลขวันท่ี ชื่อเดือน และเลข พ.ศ.เกิด ของนักเรียน โดย 
พิมพ์หรือเขียนค ำเต็ม ห้ำมใช้อักษรย่อ 

 ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทำน ผู้ตรวจ นำยทะเบียน ให้ลงลำยมือชื่อเท่ำนั้น 
 หลังจำกเขียน/พิมพ์ ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำคนสุดท้ำย ให้ขีดเส้นแดงยำวตลอดแนวกลำง 

ช่องบรรทัดถัดจำกผู้ส ำเร็จกำรศึกษำคนสุดท้ำยลงมำ เพื่อมิให้กรอกรำยกำรผู้จบเพิ่มเติมและให้
ผู้บริหำรสถำนศึกษำลงชื่อก ำกับไว้ใต้เส้น 
 ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ต้องลงลำยมือชื่อเพ่ือตัดสินและอนุมัติกำรจบกำรศึกษำ  

(ไม่ใช่วันท่ีท่ีผู้บริหำรสถำนศึกษำลงนำมหรือวันท่ีออกหนังสือน ำส่ง) 
 สถำนศึกษำจะต้องจัดท ำ ปพ. ๓ : ป  จ ำนวน ๒ ชุด  ต้องท ำฉบับจริง (ห้ำมท ำส ำเนำ)  

จัดส่งใหส้ ำนักงำนเขตพื้นที่ฯ จ ำนวน ๑ ชุด โรงเรียน เก็บไว้ ๑ ชุด 
 สถำนศึกษำจะต้องจัดท ำ ปพ. ๓ : บ  จ ำนวน ๓ ชุด  ต้องท ำฉบับจริง (ห้ำมท ำส ำเนำ)  

จัดส่งใหส้ ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ๑ ชุด ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  ๑ ชุด 
โรงเรียน เก็บไว้ ๑ ชุด 
 


