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เอกสารหลักฐานการศึกษา 

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด เปนเอกสารท่ีกระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับ
แบบ เพ่ือใชเปนหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนของผูเรียน สถานศึกษาตองใช
แบบพิมพของกระทรวงศึกษาธิการและดําเนินการจัดทําตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดไวใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เอกสารหลักฐานการศึกษา 

ที่กระทรวงศกึษาธิการกําหนด 
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3. แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
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  เปนเอกสารสําหรับบันทึกขอมูลผลการเรียนของผู เรียนตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ไดแก ผลการเรียนตามกลุมสาระการเรียนรู ผลการประเมิน  
การอาน คิดวิเคราะห และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค และผลการประเมิน
กิจกรรมพัฒนาผูเรียน สถานศึกษาจะตองจัดทําและออกเอกสารนี้ใหผูเรียนเปนรายบุคคล 
 

เปนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาท่ีมอบใหแกผูจบการศึกษาภาคบังคับและผูสําเร็จ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 เพ่ือรับรอง      
ศักดิ์และสิทธิ์ของผูสําเร็จการศึกษาตามวุฒิแหงประกาศนียบัตรนั้น 
 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 

 
เปนเอกสารสําหรับอนุมัติการจบการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ของผูเรียนในแตละรุนการศึกษา โดยบันทึกรายชื่อและขอมูลทางการศึกษาของผูจบการศึกษา
ระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปท่ี 6) ผูจบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3) 
และผูจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6) ใชเปนเอกสารสําหรับตัดสินและอนุมัติผล
การเรียนใหผูเรียนเปนผูสําเร็จการศึกษา และใชในการตรวจสอบยืนยัน และรับรองความสําเร็จ
และวุฒิการศึกษาของผูสําเร็จการศึกษาแตละคนตลอดไป 
 

แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
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ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 
 
 
 

                                                      
 
                                                       ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เปนหลักฐาน 
                                                   แสดงผลการเรียนของนักเรียน ท่ีโรงเรียนจะตองออก 
                                                   ใหนักเรียนทุกคนท่ีจบการศึกษาแตละระดับชั้น หรือ 
                                                   เม่ือออกจากสถานศึกษา โดยใชแบบพิมพท่ี 
                                                   กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพเทานั้น 
 
 
 
 
 

 
 
 

        1. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) จําแนกเปน 3 แบบ 
  
       
                   ปพ.1:ป               ปพ.1:บ               ปพ.1:พ 
             ระดบัประถมศึกษา                   ระดับมัธยมศึกษา          ระดับมัธยมศึกษา
               ตอนตน            ตอนปลาย 
 
       
        2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ทุกระดับมี 2 ประเภท 
 

แบบพิมพปกต ิมีลักษณะเปนแบบพิมพสมบูรณครบถวน สําหรับใชกรอกขอมูลดวยการเขียนหรือพิมพดีด 
 

 

แบบพิมพสําหรับใชกับคอมพิวเตอร มีลักษณะเปนกระดาษวางมีขอมูลเฉพาะชื่อเอกสารแตละระดับและ
หมายเลขควบคมเอกสารเทานั้น 
 

ลักษณะของระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
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   ปพ.1 เปนหลักฐานท่ีโรงเรียนทุกแหง ทุกสังกัด 
                                    ในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะตองดําเนินการ 
                                                       จัดทําใหเปนแนวทางเดียวกัน โดยผูอํานวยการ 
                                                       สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูดําเนินการ 
                                                       จัดซ้ือใหสถานศึกษาทุกแหง  

 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 1 
โรงเรียนทําหนังสือแจงความประสงคขอซ้ือแบบพิมพ ปพ.1 ตามตัวอยางหนังสือขอซ้ือแบบพิมพ 
 
   

ข้ันตอนท่ี 2 
สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 ทําหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพถึงองคการคาของ สกสค. 
 

 ข้ันตอนท่ี 3  
เม่ือ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 ไดรับแบบพิมพ ปพ.1 ครบถวนและถูกตองแลว จะนําแบบพิมพลงควบคุม
หมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับ-จาย แบบพิมพของ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2  
 
 

ข้ันตอนท่ี 4 
หลังจากนั้นใหโรงเรียนนําแบบพิมพ ปพ.1 ควบคุมหมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับแบบพิมพของโรงเรียน และ
จัดเก็บรักษาไวอยางดีตอไป 
 
 

 
 

การส่ังซ้ือ ควบคุม และการจัดเก็บรักษาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
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 ข้ันตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 
 การส่ังซ้ือ ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
 
     ข้ันตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน   ระยะเวลา         ผูรับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ   ตลอดเวลา กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

กรณีท่ี 1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูดําเนินการจัดซ้ือ 
- โรงเรียนทําหนังสือถึง สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 
- สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 รบัหนังสือจากโรงเรียน 
- ตรวจสอบความถูกตองของแบบพิมพท่ีขอซ้ือ 
- ทําหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพถึงองคการคาของ สกสค.  
- สงหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพทางไปรษณีย 
- แจงจํานวนเงินคาแบบพิมพใหโรงเรียนทราบ 
- โอนเงินคาแบบพิมพเขาบัญชีองคการคาของ สกสค. 
- รับแบบพิมพจากองคการคาของ สกสค. ลงควบคุม
หมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับ-จาย แบบพิมพของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี    
- แจงโรงเรียนมารับแบบพิมพท่ีสั่งซ้ือ นําไปลงทะเบียนคุม 
หมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับ-จายแบบพิมพของโรงเรียน 
  กรณีท่ี 2 โรงเรียนขออนุญาตจัดซ้ือเอง 
- โรงเรียนทําหนงัสือขอซ้ือแบบพิมพถึง สพป.สุราษฎรธาน ีเขต 2 
- สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 รบัหนังสือ ตรวจสอบความถูก
ตองของแบบพิมพท่ีขอซ้ือ และชื่อ - สกุล ตําแหนง ของ
บุคคลท่ีโรงเรียนหมายใหเปนผูดําเนินการจัดซ้ือ 
- ทําหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพถึงผูอํานวยการองคการคาของ 
สกสค. โดยระบุชื่อ-นามสกุล ตําแหนง ของบุคคลท่ีไดรับ
มอบหมายใหเปนผูดําเนินการจัดซ้ือ  
- แจงโรงเรียนรับหนังสือใหดําเนินการซ้ือแบบพิมพ ใหผูซ้ือ
นําบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรขาราชการไปแสดงตอ
องคการคาของ สกสค. ดวย 
- โรงเรียนนําแบบพิมพลงควบคุมหมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ใน
บัญชีรับ-จาย แบบพิมพของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี    
- โรงเรียนนําแบบพิมพลงหมายเลขควบคุมชุดท่ี เลขท่ี ใน
บัญชีรับ-จายของโรงเรยีนและลงในสมุดหมายเหตุรายวันดวย 

  
 ตลอดเวลา 
 

    10 นาที 

    2 วัน 
    1 วัน 
 
    15 วัน 
 
 
ภายใน 3 วัน
ทําการ 
 
    1 วัน 
    2 นาที 
 
 
    10 นาที 
 
 
    1 วัน 
 
 
    5 นาที 

 
โรงเรียน 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 

องคการคาของ สกสค. 
 
 
โรงเรียน 

 
 
โรงเรียน 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
โรงเรียน 
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ตัวอยางหนังสือขอซ้ือแบบพิมพ 

 
 
 

ท่ี...........................        โรงเรียน....................................................... 
   ..................................................................... 

                                                                วัน....... เดือน.......... ป………… 

เรื่อง ขอซ้ือแบบพิมพของทางราชการ 

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 

  ดวย โรงเรียน...................... มีความประสงคขออนุญาตจัดซ้ือแบบพิมพของทางราชการ เพ่ือใช 
เปนหลักฐานในการประเมินผลการเรียนของนักเรียน จํานวน........รายการ ดังนี้ 
 1. แบบ ปพ.๑:ป (ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ฉบบัปรับปรุง ระดับประถมศึกษา) ฉบับใชกับคอมพิวเตอร  จํานวน...........เลม  
 2. แบบ ปพ.2 (ประกาศนียบัตร)        จํานวน...........แผน 
 3. แบบ ปพ.3:ป (แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2551 ระดับประถมศึกษา) ฉบับใชกับคอมพิวเตอร    จํานวน...........แผน  

 โดยมอบหมายให ..............................(ระบุชื่อผูไปซ้ือ หรือมอบหมายใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 เปนผูดําเนินการจัดซ้ือ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 

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

                                             ผูอํานวยการโรงเรียน.................................... 
 
โรงเรียน................... 
โทร......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 
1. ปพ.1 ราคาเลมละ 160 บาท 1 เลม มี 50 แผน 
2. ปพ.2 ราคาแผนละ 2 บาท 1 หอมี 200 แผน (1 แผน 1 คน) 
3. ปพ.3 ราคาแผนละ 5 บาท (1 แผน พิมพได 24 คน หนาท่ี 1    
    จํานวน 10 คน หนาท่ี 2 จํานวน 14 คน) 
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แผนภาพแสดงข้ันตอนการส่ังซ้ือ ควบคุม และการจัดเก็บรักษาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
                                 
                                  สถานศึกษาทําหนังสือขอซื้อแบบพิมพตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
  
  กรณีท่ี 1: สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    กรณีท่ี 2: สถานศึกษาไดรับมอบหมาย 
                      เปนผูดําเนินการจัดซื้อ      เปนผูดําเนินการจดัซื้อเอง* 

  
   ผอ.สพท. ทําหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ      ผอ.สพท. ทําหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ 
         ถึงองคการคาของ สกสค.              ถึงองคการคาของ สกสค.  

  โดยระบุช่ือ-สกุลบุคลากรของ สพท.                                           โดยระบุช่ือ-สกุลบุคลากรของสถานศึกษา  
       ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูดาํเนินการจดัซื้อ                                     ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูดําเนินการจดัซื้อ 
      โดยนําบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรขาราชการ                         โดยนําบัตรประจาํตัวประชาชน/บัตรขาราชการ 
         ไปแสดงตอองคการคาของ สกสค. ดวย                                          ไปแสดงตอองคการคาของ สกสค.ดวย                                                                                  
                                                             
                                                            เมื่อไดรับแบบพิมพแลว      
  

     สพท. นําแบบพิมพลงบัญชีควบคุม                                             สถานศึกษานําแบบพิมพไปลงบัญชีควบคุม                                    
         หมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับ-จาย                                           หมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับ-จายของ  
                       ของ สพท.                                                                                   สพท.ดวย   

 
        สพท.แจงใหสถานศึกษามารับแบบพิมพ        สถานศึกษานําแบบพิมพลงบัญชีควบคุม 
                                                                                                           ชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับ-จาย 
                                       ของสถานศึกษา 
                                                             เมื่อไดรับแบบพิมพแลว 

   สถานศึกษานําแบบพิมพลงบัญชี 
 รับแบบพิมพของสถานศึกษาตอไป 
  
 
 * ถาสถานศึกษาตองการดําเนินการสั่งซ้ือเองใหระบุชื่อครูหรือบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา
ในหนังสือขอซ้ือแบบพิมพดวย 
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ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 
 
 

 
 
 

ปพ.2 เปนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาท่ีโรงเรียนออก 
ใหกับนักเรียนท่ีสําเร็จการศึกษาหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานพ.ศ. 2551 ชั้น ม.3 ซ่ึงเปนการจบ  
การศึกษาภาคบังคับ และ ชั้น ม.6  ซ่ึงเปนการจบการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือแสดงวุฒิการศึกษาและรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของ 
ผูสําเร็จการศึกษา นักเรียนสามารถนําไปเปนหลักฐานเพ่ือสมัคร 
เขาศึกษาตอ สมัครเขาทํางาน หรือเพ่ือการอ่ืนใดท่ีตองแสดง 
วุฒิการศึกษา โดยใชแบบพิมพท่ีกระทรวงศึกษาธิการ 
   กําหนดเทานั้น 

 
 
 
 

  ลักษณะของประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 

ประกาศนียบัตร (ปพ.2) สําหรับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 มี 2 แบบ ไดแก 
 
 

                   ประกาศนียบัตร        ประกาศนียบัตร 
                               สําหรับ              สําหรับ 
                  นักเรียนจบ ม.3 (ปพ:2บ)                     นักเรียนจบ ม.6 (ปพ:2พ) 
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 การสั่งซ้ือ ควบคุม และการจัดเก็บรักษาประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
  
 ปพ.2 เปนหลักฐานท่ีโรงเรียนทุกแหง ทุกสังกัด ในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะตองดําเนินการจัดทํา
ใหเปนแนวทางเดียวกัน โดยผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูดําเนินการจัดซ้ือใหสถานศึกษา   
ทุกแหง ทุกสังกัด ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบ 

  

 
                                          
                                         
                                         วิธีการส่ังซ้ือ ควบคุม  
                                     และการจัดเก็บรักษา ปพ.2  
                                           ทําเหมือนกับ ปพ.1  
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แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 
 

 
 

                                                        แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
                                                    เปนเอกสารอนุมัติการจบหลักสูตรใหผูเรียน 
                                    เปนผูสําเร็จการศึกษา และเปนเอกสารสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน 
                                   และรับรองความสําเร็จ และวุฒิการศึกษาของผูสําเร็จการศึกษาแตละคน  
                                   โดยบันทึกรายชื่อและขอมูลของผูจบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ป.6)  
                                 ผูจบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นม.3) และผูจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ชั้น ม.6) 

 
 
 
 

    ลักษณะของแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 

1.  แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) จําแนกเปน 3 แบบ คือ 
 
 
                   ปพ.3 : ป          ปพ.3 :  บ           ปพ.3 : พ 
              ระดับประศึกษา                   ระดับมัธยมศึกษา       ระดับมัธยมศึกษา 
                                                          ตอนตน                    ตอนปลาย 
                                                                                                            
 
  2. แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ทุกระดับมี 2 ประเภท คือ 
 2.1 แบบพิมพปกติ มีลักษณะเปนแบบพิมพสมบูรณ ครบถวน สําหรับใชกรอกขอมูลดวยการ
เขียนหรือพิมพดีด 
 2.2 แบบพิมพสําหรับใชกับคอมพิวเตอร มีลักษณะเปนกระดาษวาง พิมพเฉพาะชื่อเอกสารและ
ขอมูลบางสวนท่ีสําคัญ 
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  การส่ังซ้ือ ควบคุม และการจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 
 แบบ ปพ.3 เปนเอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนทุกแหง ทุกสังกัด ในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะตอง 
ดําเนินการจัดทําใหเปนแนวทางเดียวกัน 
    
      

                 วิธีการสั่งซ้ือ ปพ.3 
     ทําเหมือนกันกับ 
                                             ปพ.1 และ ปพ.2 
 
 
 

การจัดเก็บ ปพ.3 ใหดําเนินการดังนี้ 
 

 ระดบัประถมศึกษา 
 (ปพ.3:ป) 

จัดทําครั้งละ 2 ชุด  
เก็บไวท่ีโรงเรียน 1 ชุด 
สงเก็บรักษาท่ี สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 จํานวน 1 ชุด 

 
  

 ระดับมัธยมศึกษาตอนตน   
 (ปพ.3:บ)  

 จัดทําครั้งละ 3 ชุด 
 เก็บไวท่ีโรงเรียน 1 ชุด 

 สงเก็บรักษาท่ี สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 จํานวน 1 ชุด 
 สงเก็บรักษาท่ี สพฐ. 1 ชุด 

 
 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 (ปพ.3:พ) 
 จัดทําครั้งละ 3 ชุด 
 เก็บไวท่ีโรงเรียน 1 ชุด 
 สงเก็บรักษาท่ี สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 จํานวน 1 ชุด 
 สงเก็บรักษาท่ี สพฐ. 1 ชุด 

  
       >>>ตองจัดทําภายในเวลา 30 วัน นับจากวันอนุมัติการจบการศึกษา<<< 
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 การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 
 1. แตงตั้งนายทะเบียนของโรงเรียนอยางเปนทางการ เพ่ือรับผิดชอบการจัดทําแบบ ปพ.3 และเอกสาร
สําคัญอ่ืนๆ ของโรงเรียน 
 2. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดทําแบบ ปพ.3 เปนคราวๆ ไป ประกอบดวยผูเขียน/ผูพิมพ/ผูทาน 
และผูตรวจ ดําเนินงานภายใตการกํากับของนายทะเบียน 
 3. คณะกรรมการในขอ 2 ตองดําเนินการจัดทําโดยปฏิบัติตามคําชี้แจงการจัดทําแบบ ปพ.3 
 4. เม่ือจัดทําแบบ ปพ.3 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกรรมการทุกคนและนายทะเบียนลงนามไวท่ีดานหนา
ของเอกสารในชองท่ีกําหนดไวทุกแผน กอนเสนอใหผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติการจบหลักสูตร 
 5. ผูอํานวยการควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณา
แบบ ปพ.3 ท่ีจัดทําเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือความถูกตอง สมบูรณ และรอบคอบกอนลงนามอนุมัติผล 
การจบหลักสูตร 
 6. โรงเรียนตองจัดเก็บแบบ ปพ.3 ตามแนวปฏิบัติ เพ่ือใชเปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ของผูจบการศึกษาตอไป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    

 1. ศึกษา ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 2. แตงตัง้คณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติ 
 3. รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและตรวจสอบได 
 4. ตรวจสอบความถูกตอง ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 

  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     
     ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
            ท่ีเก่ียวของ 
      
 
      

                                             แตงตั้งคณะกรรมการ และประชุม 
         คณะกรรมการ 
 
  
 
 
 
     รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 
 
 
 
     ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

                                ไมถูก                                                     ถูกตอง 
                   

         สงกลับไปแกไข      เขาระบบการจัดเก็บ 
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 แบบฟอรมท่ีใช 
 
   1. ป.02 , ป.05  ปพ.1 , ปพ.2 
   2. รบ.2-ต , รบ.2-ป 
   3. ปพ.3:1 , ปพ.3:2 , ปพ.3:3 , ปพ.3:4 
   4. ปพ.3:ป , ปพ.3:บ , ปพ.3:พ  
   5. ใบสุทธิ (กรณีโรงเรียนยุบเลิก)  
 
 เอกสารอางอิง  
 
   1. แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    1.1 หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
    1.2 หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
    1.3 หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
   2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    2.1 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
    2.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
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****************************************************************************** 
การยกเลิก 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
กรณีสูญหายหรือเสียหาย 

****************************************************************************** 
 
 
 

ถาแบบ ปพ.1 เกิดการสูญหาย หรือเสียหาย จะตอง 
                                   ดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริงและประกาศยกเลิก 

 แบบพิมพท่ีสูญหายหรือเสียหาย และแจงใหหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของทราบ 

 
 
 
  
   กรณีท่ี 1  แบบพิมพเกิดการสูญหาย ขณะทําการขนสง หรือเก็บรักษาอยูท่ีสถานศึกษา 
  
  1. ผูทําใหเกิดการสูญหาย ไดแก โรงเรียน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือหนวยงานท่ีจัดสง   
  แจงความเอกสารสูญหายตอเจาหนาท่ีตํารวจเพ่ือลงบันทึกรายงานประจําวันรับแจงเอกสารหาย แลวเก็บ 
 ใบแจงความไวเปนหลักฐาน 
  2. ทํารายงานแจงเรื่องแบบพิมพ ปพ.1 ฉบับท่ีสูญหาย (พรอมแนบสําเนาเอกสารลงบันทึกรายงาน
ประจําวันดวย) ตอ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 โดยดวน 

 3. สพป.สุราษฏรธานี เขต 2 ดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริง แลวทํารายงานเพ่ือขอยกเลิกแบบ
พิมพพรอมแนบรางประกาศยกเลิกแบบพิมพตอผูอํานวยการ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 

  4. ผูอํานวยการ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 พิจารณาลงนามในประกาศยกเลิกแบบพิมพ เม่ือมีการ 
 ลงนามเรียบรอยแลว ให สพป.สุราษฎรธานี เขต 2/โรงเรียนแจงประกาศยกเลิกถึงกระทรวงทุกกระทรวง  
 และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกเขต เพ่ือแจงหนวยงาน/โรงเรียนในสังกัดไมใหรับพิจารณาระเบียน 
 แสดงผลการเรียน (ปพ.1) ท่ีถูกยกเลิกตอไป 
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   กรณีท่ี 2  แบบพิมพเกิดการเสียหาย เนื่องจากเขียนผิดพลาด สกปรก หรือชํารุดเสียหาย 
                              ดวยเหตุอ่ืนใดจนไมอาจใชการได 

  1. โรงเรียนท่ีทําใหเกิดการเสียหายทํารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ ปพ.1 โดยระบุสาเหตุ เลขท่ี  
 และจํานวนแบบพิมพท่ีเสียหาย เสนอตอ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 (โดยแนบสําเนา ปพ.1 พรอม 
 ผูอํานวยการโรงเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง ฉบับท่ีสูญหายดวย) 
  2. สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบสวน หากคณะกรรมการเห็น 
 ควรประกาศยกเลิกแบบพิมพ ให สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 ทํารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ ปพ.1 ฉบับ   
        ท่ีเสียหายตอผูอํานวยการ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 พรอมแนบประกาศยกเลิกแบบพิมพเพ่ือใหลงนาม 

  3. เม่ือผูอํานวยการ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 ลงนามในประกาศยกเลิกแบบพิมพเรียบรอย
แลว ให สพป.สุราษฎรธานี เขต 2/โรงเรียน ดําเนินการแจงประกาศยกเลิกถึงกระทรวงทุกกระทรวง 
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกเขต เพ่ือแจงหนวยงาน/โรงเรียนในสังกัดไมใหรับพิจารณาระเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) ท่ีถูกยกเลิกตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    

                       กรณีแบบพิมพมีความเสียหายเล็กนอย หามลบหรือขูด ถาเขียนผิดใหขีดฆา แลวเขียน 
             ขอความท่ีถูกตอง และใหนายทะเบียนลงนามกํากับ อาจไมตองประกาศยกเลิก ท้ังนี้ ข้ันอยูกับ                             
             ดุลยพินิจของโรงเรียน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
   1. ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
  2. แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
  3. แระชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเก่ียวกับการยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
  4. เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ
ยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
  5.5 แจงประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ัวประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  

      ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
       
 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 
 

   
ประชุมพิจารณาณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน 
 
 
 

                         เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ 
 
     

                       แจงประกาศยกเลิก  
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