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จัดเก็บแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา คำสั่งท่ีเก่ียวข้อง 

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือและแนวปฏิบัติการจัดซื้อ การจัดทำและจัดเก็บแบบรายงาน

ผู้สำเร็จการศึกษาจะเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานด้านนี้ 

และเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน จัดซ้ือ จัดทำและจัดเก็บเอกสารหลักฐานทางการศึกษาต่อไป 
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เอกสารหลักฐานการศึกษา 

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด เปนเอกสารท่ีกระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับ
แบบ เพ่ือใชเปนหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนของผูเรียน สถานศึกษาตองใช
แบบพิมพของกระทรวงศึกษาธิการและดําเนินการจัดทําตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดไวใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เอกสารหลักฐานการศึกษา 

ที่กระทรวงศกึษาธิการกําหนด 
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3. แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
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  เปนเอกสารสําหรับบันทึกขอมูลผลการเรียนของผู เรียนตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ไดแก ผลการเรียนตามกลุมสาระการเรียนรู ผลการประเมิน  
การอาน คิดวิเคราะห และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค และผลการประเมิน
กิจกรรมพัฒนาผูเรียน สถานศึกษาจะตองจัดทําและออกเอกสารนี้ใหผูเรียนเปนรายบุคคล 
 

เปนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาท่ีมอบใหแกผูจบการศึกษาภาคบังคับและผูสําเร็จ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 เพ่ือรับรอง      
ศักดิ์และสิทธิ์ของผูสําเร็จการศึกษาตามวุฒิแหงประกาศนียบัตรนั้น 
 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 

 
เปนเอกสารสําหรับอนุมัติการจบการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ของผูเรียนในแตละรุนการศึกษา โดยบันทึกรายชื่อและขอมูลทางการศึกษาของผูจบการศึกษา
ระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปท่ี 6) ผูจบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3) 
และผูจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6) ใชเปนเอกสารสําหรับตัดสินและอนุมัติผล
การเรียนใหผูเรียนเปนผูสําเร็จการศึกษา และใชในการตรวจสอบยืนยัน และรับรองความสําเร็จ
และวุฒิการศึกษาของผูสําเร็จการศึกษาแตละคนตลอดไป 
 

แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
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ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 
 
 
 

                                                      
 
                                                       ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เปนหลักฐาน 
                                                   แสดงผลการเรียนของนักเรียน ท่ีโรงเรียนจะตองออก 
                                                   ใหนักเรียนทุกคนท่ีจบการศึกษาแตละระดับชั้น หรือ 
                                                   เม่ือออกจากสถานศึกษา โดยใชแบบพิมพท่ี 
                                                   กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพเทานั้น 
 
 
 
 
 

 
 
 

        1. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) จําแนกเปน 3 แบบ 
  
       
                   ปพ.1:ป               ปพ.1:บ               ปพ.1:พ 
             ระดบัประถมศึกษา                   ระดับมัธยมศึกษา          ระดับมัธยมศึกษา
               ตอนตน            ตอนปลาย 
 
       
        2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ทุกระดับมี 2 ประเภท 
 

แบบพิมพปกต ิมีลักษณะเปนแบบพิมพสมบูรณครบถวน สําหรับใชกรอกขอมูลดวยการเขียนหรือพิมพดีด 
 

 

แบบพิมพสําหรับใชกับคอมพิวเตอร มีลักษณะเปนกระดาษวางมีขอมูลเฉพาะชื่อเอกสารแตละระดับและ
หมายเลขควบคมเอกสารเทานั้น 
 

ลักษณะของระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
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   ปพ.1 เปนหลักฐานท่ีโรงเรียนทุกแหง ทุกสังกัด 
                                    ในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะตองดําเนินการ 
                                                       จัดทําใหเปนแนวทางเดียวกัน โดยผูอํานวยการ 
                                                       สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูดําเนินการ 
                                                       จัดซ้ือใหสถานศึกษาทุกแหง  

 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 1 
โรงเรียนทําหนังสือแจงความประสงคขอซ้ือแบบพิมพ ปพ.1 ตามตัวอยางหนังสือขอซ้ือแบบพิมพ 
 
   

ข้ันตอนท่ี 2 
สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 ทําหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพถึงองคการคาของ สกสค. 
 

 ข้ันตอนท่ี 3  
เม่ือ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 ไดรับแบบพิมพ ปพ.1 ครบถวนและถูกตองแลว จะนําแบบพิมพลงควบคุม
หมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับ-จาย แบบพิมพของ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2  
 
 

ข้ันตอนท่ี 4 
หลังจากนั้นใหโรงเรียนนําแบบพิมพ ปพ.1 ควบคุมหมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับแบบพิมพของโรงเรียน และ
จัดเก็บรักษาไวอยางดีตอไป 
 
 

 
 

การส่ังซ้ือ และการลงทะเบียนควบคุมระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
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 ข้ันตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 
 การส่ังซ้ือ และการลงทะเบียนควบคุมระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
 
     ข้ันตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน   ระยะเวลา         ผูรับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ   ตลอดเวลา กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

กรณีท่ี 1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูดําเนินการจัดซ้ือ 
- โรงเรียนทําหนังสือถึง สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 
- สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 รบัหนังสือจากโรงเรียน 
- ตรวจสอบความถูกตองของแบบพิมพท่ีขอซ้ือ 
- ทําหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพถึงองคการคาของ สกสค.  
- สงหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพทางไปรษณีย 
- แจงจํานวนเงินคาแบบพิมพใหโรงเรียนทราบ 
- โอนเงินคาแบบพิมพเขาบัญชีองคการคาของ สกสค. 
- รับแบบพิมพจากองคการคาของ สกสค. ลงควบคุม
หมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับ-จาย แบบพิมพของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี    
- แจงโรงเรียนมารับแบบพิมพท่ีสั่งซ้ือ นําไปลงทะเบียนคุม 
หมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับ-จายแบบพิมพของโรงเรียน 
  กรณีท่ี 2 โรงเรียนขออนุญาตจัดซ้ือเอง 
- โรงเรียนทําหนงัสือขอซ้ือแบบพิมพถึง สพป.สุราษฎรธาน ีเขต 2 
- สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 รบัหนังสือ ตรวจสอบความถูก
ตองของแบบพิมพท่ีขอซ้ือ และชื่อ - สกุล ตําแหนง ของ
บุคคลท่ีโรงเรียนหมายใหเปนผูดําเนินการจัดซ้ือ 
- ทําหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพถึงผูอํานวยการองคการคาของ 
สกสค. โดยระบุชื่อ-นามสกุล ตําแหนง ของบุคคลท่ีไดรับ
มอบหมายใหเปนผูดําเนินการจัดซ้ือ  
- แจงโรงเรียนรับหนังสือใหดําเนินการซ้ือแบบพิมพ ใหผูซ้ือ
นําบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรขาราชการไปแสดงตอ
องคการคาของ สกสค. ดวย 
- โรงเรียนนําแบบพิมพลงควบคุมหมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ใน
บัญชีรับ-จาย แบบพิมพของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี    
- โรงเรียนนําแบบพิมพลงหมายเลขควบคุมชุดท่ี เลขท่ี ใน
บัญชีรับ-จายของโรงเรยีนและลงในสมุดหมายเหตุรายวันดวย 

  
 ตลอดเวลา 
 

    10 นาที 

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

 
โรงเรียน 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 

องคการคาของ สกสค. 
 
 
โรงเรียน 

 
 
โรงเรียน 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
โรงเรียน 
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ตัวอยางหนังสือขอซ้ือแบบพิมพ 

 
 
 

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

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

เรื่อง ขอซ้ือแบบพิมพของทางราชการ 

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 

  ดวย โรงเรียน...................... มีความประสงคขออนุญาตจัดซ้ือแบบพิมพของทางราชการ เพ่ือใช 
เปนหลักฐานในการประเมินผลการเรียนของนักเรียน จํานวน........รายการ ดังนี้ 
 1. แบบ ปพ.๑:ป (ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ฉบบัปรับปรุง ระดับประถมศึกษา) ฉบับใชกับคอมพิวเตอร  จํานวน...........เลม  
 2. แบบ ปพ.2 (ประกาศนียบัตร)        จํานวน...........แผน 
 3. แบบ ปพ.3:ป (แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2551 ระดับประถมศึกษา) ฉบับใชกับคอมพิวเตอร    จํานวน...........แผน  

 โดยมอบหมายให ..............................(ระบุชื่อผูไปซ้ือ หรือมอบหมายใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 เปนผูดําเนินการจัดซ้ือ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 

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

                                             ผูอํานวยการโรงเรียน.................................... 
 
โรงเรียน................... 
โทร......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 
1. ปพ.1 ราคาเลมละ 160 บาท 1 เลม มี 50 แผน 
2. ปพ.2 ราคาแผนละ 2 บาท 1 หอมี 200 แผน (1 แผน 1 คน) 
3. ปพ.3 ราคาแผนละ 5 บาท (1 แผน พิมพได 24 คน หนาท่ี 1    
    จํานวน 10 คน หนาท่ี 2 จํานวน 14 คน) 
4. คาใชจายในการขนสง 4% ของราคาแบบพิมพ แตไมต่ํากวา 25 บาท     
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แผนภาพแสดงข้ันตอนการส่ังซ้ือ และการลงทะเบียนควบคุมระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
                                 
                                  สถานศึกษาทําหนังสือขอซื้อแบบพิมพตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
  
  กรณีท่ี 1: สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    กรณีท่ี 2: สถานศึกษาไดรับมอบหมาย 
                      เปนผูดําเนินการจัดซื้อ      เปนผูดําเนินการจดัซื้อเอง* 

  
   ผอ.สพท. ทําหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ      ผอ.สพท. ทําหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ 
         ถึงองคการคาของ สกสค.              ถึงองคการคาของ สกสค.  

  โดยระบุช่ือ-สกุลบุคลากรของ สพท.                                           โดยระบุช่ือ-สกุลบุคลากรของสถานศึกษา  
       ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูดาํเนินการจดัซื้อ                                     ท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูดําเนินการจดัซื้อ 
      โดยนําบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรขาราชการ                         โดยนําบัตรประจาํตัวประชาชน/บัตรขาราชการ 
         ไปแสดงตอองคการคาของ สกสค. ดวย                                          ไปแสดงตอองคการคาของ สกสค.ดวย                                                                                  
                                                             
                                                            เมื่อไดรับแบบพิมพแลว      
  

     สพท. นําแบบพิมพลงบัญชีควบคุม                                             สถานศึกษานําแบบพิมพไปลงบัญชีควบคุม                                    
         หมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับ-จาย                                           หมายเลขชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับ-จายของ  
                       ของ สพท.                                                                                   สพท.ดวย   

 
        สพท.แจงใหสถานศึกษามารับแบบพิมพ        สถานศึกษานําแบบพิมพลงบัญชีควบคุม 
                                                                                                           ชุดท่ี เลขท่ี ในบัญชีรับ-จาย 
                                       ของสถานศึกษา 
                                                             เมื่อไดรับแบบพิมพแลว 

   สถานศึกษานําแบบพิมพลงบัญชี 
 รับแบบพิมพของสถานศึกษาตอไป 
  
 
 * ถาสถานศึกษาตองการดําเนินการสั่งซ้ือเองใหระบุชื่อครูหรือบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา
ในหนังสือขอซ้ือแบบพิมพดวย 
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ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 
 
 

 
 
 

ปพ.2 เปนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาท่ีโรงเรียนออก 
ใหกับนักเรียนท่ีสําเร็จการศึกษาหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานพ.ศ. 2551 ชั้น ม.3 ซ่ึงเปนการจบ  
การศึกษาภาคบังคับ และ ชั้น ม.6  ซ่ึงเปนการจบการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือแสดงวุฒิการศึกษาและรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของ 
ผูสําเร็จการศึกษา นักเรียนสามารถนําไปเปนหลักฐานเพ่ือสมัคร 
เขาศึกษาตอ สมัครเขาทํางาน หรือเพ่ือการอ่ืนใดท่ีตองแสดง 
วุฒิการศึกษา โดยใชแบบพิมพท่ีกระทรวงศึกษาธิการ 
   กําหนดเทานั้น 

 
 
 
 

  ลักษณะของประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 

ประกาศนียบัตร (ปพ.2) สําหรับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 มี 2 แบบ ไดแก 
 
 

                   ประกาศนียบัตร        ประกาศนียบัตร 
                               สําหรับ              สําหรับ 
                  นักเรียนจบ ม.3 (ปพ:2บ)                     นักเรียนจบ ม.6 (ปพ:2พ) 
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 การสั่งซ้ือ และการจัดเก็บรักษาประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
  
 ปพ.2 เปนหลักฐานท่ีโรงเรียนทุกแหง ทุกสังกัด ในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะตองดําเนินการจัดทํา
ใหเปนแนวทางเดียวกัน โดยผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูดําเนินการจัดซ้ือใหสถานศึกษา   
ทุกแหง ทุกสังกัด ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบ 

  

 
                                          
                                         
                                         วิธีการส่ังซ้ือ ควบคุม  
                                     และการจัดเก็บรักษา ปพ.2  
                                           ทําเหมือนกับ ปพ.1  
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แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 
 

 
 

                                                        แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
                                                    เปนเอกสารอนุมัติการจบหลักสูตรใหผูเรียน 
                                    เปนผูสําเร็จการศึกษา และเปนเอกสารสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน 
                                   และรับรองความสําเร็จ และวุฒิการศึกษาของผูสําเร็จการศึกษาแตละคน  
                                   โดยบันทึกรายชื่อและขอมูลของผูจบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ป.6)  
                                 ผูจบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นม.3) และผูจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ชั้น ม.6) 

 
 
 
 

    ลักษณะของแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 

1.  แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) จําแนกเปน 3 แบบ คือ 
 
 
                   ปพ.3 : ป          ปพ.3 :  บ           ปพ.3 : พ 
              ระดับประศึกษา                   ระดับมัธยมศึกษา       ระดับมัธยมศึกษา 
                                                          ตอนตน                    ตอนปลาย 
                                                                                                            
 
  2. แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ทุกระดับมี 2 ประเภท คือ 
 2.1 แบบพิมพปกติ มีลักษณะเปนแบบพิมพสมบูรณ ครบถวน สําหรับใชกรอกขอมูลดวยการ
เขียนหรือพิมพดีด 
 2.2 แบบพิมพสําหรับใชกับคอมพิวเตอร มีลักษณะเปนกระดาษวาง พิมพเฉพาะชื่อเอกสารและ
ขอมูลบางสวนท่ีสําคัญ 
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  การส่ังซ้ือ และการเก็บรักษาแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 
 แบบ ปพ.3 เปนเอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนทุกแหง ทุกสังกัด ในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะตอง 
ดําเนินการจัดทําใหเปนแนวทางเดียวกัน 
    
      

                 วิธีการสั่งซ้ือ ปพ.3 
     ทําเหมือนกันกับ 
                                             ปพ.1 และ ปพ.2 
 
 
 
                      การจัดทํา จัดเก็บ ปพ.3 ใหดําเนินการดังนี้ 

 
                       ระดับประถมศึกษา (ปพ.3:ป) 
                       จัดทําครั้งละ 2 ชุด  
                       เก็บไวท่ีโรงเรียน 1 ชุด และจัดเก็บเปน pdf ดวย 
                       สงเก็บรักษาท่ี สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 จํานวน 1 ชุด 

 
   

                       ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3:บ)  
                       จัดทําครั้งละ 2 ชุด  
                       เก็บไวท่ีโรงเรียน 1 ชุด และจัดเก็บเปน pdf ดวย  
                       สงเก็บรักษาท่ี สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 จํานวน 1 ชุด 
 
                       ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3:พ) 
                       จัดทําครั้งละ 3 ชุด  
                       เก็บไวท่ีโรงเรียน 1 ชุด และจัดเก็บเปน pdf ดวย  
                       สงเก็บรักษาท่ี สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 จํานวน 1 ชุด 
   
>>>ตองจัดทําภายในเวลา 30 วัน นับจากวันอนุมัติการจบการศึกษา<<< 
ปการศึกษา 2563 เปนตนไป ไดเปลี่ยนแปลงการจัดทํา ปพ.3 แบบออนไลน ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 
และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จึงไดเพ่ิมเติมข้ันตอนการจัดเก็บท่ีโรงเรียนเปน pdf ดวย 
ปการศึกษา 2567 เปนตนไป ไดเปลี่ยนแปลงการจัดทํา ปพ.3 แบบออนไลน ระดับประถมศึกษา จึงได
เพ่ิมเติมข้ันตอนการจัดเก็บท่ีโรงเรียนเปน pdf ดวย 
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 การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) แบบออนไลน 
 
 1. แตงตั้งนายทะเบียนของโรงเรียนอยางเปนทางการ เพ่ือรับผิดชอบการจัดทําแบบ ปพ.3 และเอกสาร
สําคัญอ่ืนๆ ของโรงเรียน 
 2. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดทําแบบ ปพ.3 เปนคราวๆ ไป ประกอบดวยผูเขียน/ผูพิมพ/ผูทาน 
และผูตรวจ ดําเนินงานภายใตการกํากับของนายทะเบียน 
 3. คณะกรรมการในขอ 2 ตองดําเนินการจัดทําโดยปฏิบัติตามคําชี้แจงการจัดทําแบบ ปพ.3 
 4. เม่ือจัดทําแบบ ปพ.3 เสร็จเรียบรอยแลว ใหกรรมการทุกคนและนายทะเบียนลงนามไวท่ีดานหนา
ของเอกสารในชองท่ีกําหนดไวทุกแผน กอนเสนอใหผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติการจบหลักสูตร 
 5. ผูอํานวยการควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณา
แบบ ปพ.3 ท่ีจัดทําเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือความถูกตอง สมบูรณ และรอบคอบกอนลงนามอนุมัติผลการจบ
การศึกษา และการจบหลักสูตร 
 6. โรงเรียนตองจัดเก็บแบบ ปพ.3 ตามแนวปฏิบัติ เพ่ือใชเปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ของผูจบการศึกษาตอไป 
 เอกสารตามข้ันตอนขอ 1 - 6 การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) แบบออนไลน เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบและผูมีรายชื่อตามคําสั่งจะเขาไปดําเนินการในเว็บไซด http://gpa.obec.go.gh/login 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    

 1. ศึกษา ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 2. แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติ 
 3. รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและตรวจสอบได 
 4. ตรวจสอบความถูกตอง ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 

  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     
     ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
            ท่ีเก่ียวของ 
      
 
      

                                             แตงตั้งคณะกรรมการ และประชุม 
         คณะกรรมการ 
 
  
 
 
 
     รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 
 
 
 
     ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 

                                ไมถูก                                                     ถูกตอง 
                   

         สงกลับไปแกไข      เขาระบบการจัดเก็บ 
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 แบบฟอรมท่ีใช 
 
   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)  
 
 เอกสารอางอิง  
 
   1. แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    1.1 หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
    1.2 หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
    1.3 หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
   2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    2.1 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
    2.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
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****************************************************************************** 
การยกเลิก 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
กรณีสูญหายหรือเสียหาย 

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

ถาแบบ ปพ.1 เกิดการสูญหาย หรือเสียหาย จะตอง 
                                   ดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริงและประกาศยกเลิก 

 แบบพิมพท่ีสูญหายหรือเสียหาย และแจงใหหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของทราบ 

 
 
  
  กรณีท่ี 1      แบบพิมพเกิดการสูญหาย ขณะทําการขนสง หรือเก็บรักษาอยูท่ีสถานศึกษา  
  1. ผูทําใหเกิดการสูญหาย ไดแก โรงเรียน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือหนวยงานท่ีจัดสง   
แจงความเอกสารสูญหายตอเจาหนาท่ีตํารวจเพ่ือลงบันทึกรายงานประจําวันรับแจงเอกสารหาย แลวเก็บใบ 
แจงความไวเปนหลักฐาน 
  2. ทํารายงานแจงเรื่องแบบพิมพ ปพ.1 ฉบับท่ีสูญหาย (พรอมแนบสําเนาเอกสารลงบันทึกรายงาน
ประจําวันดวย) ตอ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 โดยดวน 
 3. สพป.สุราษฏรธานี เขต 2 ดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริง แลวทํารายงานเพ่ือขอยกเลิกแบบ
พิมพพรอมแนบรางประกาศยกเลิกแบบพิมพตอผูอํานวยการ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 
  4. ผูอํานวยการ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 พิจารณาลงนามในประกาศยกเลิกแบบพิมพ เม่ือมีการ 
ลงนามเรียบรอยแลว ให สพป.สุราษฎรธานี เขต 2/โรงเรียนแจงประกาศยกเลิกถึงกระทรวงทุกกระทรวงและ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกเขต เพ่ือแจงหนวยงาน/โรงเรียนในสังกัดไมใหรับพิจารณาระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) ท่ีถูกยกเลิกตอไป 
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     กรณีท่ี 2    แบบพิมพเกิดการเสียหาย เนื่องจากเขียนผิดพลาด สกปรก หรือชํารุดเสียหาย 
                      ดวยเหตุอ่ืนใดจนไมอาจใชการได 

  1. โรงเรียนท่ีทําใหเกิดการเสียหายทํารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ ปพ.1 โดยระบุชุดท่ี เลขท่ี และ
จํานวนแบบพิมพท่ีเสียหายพรอมระบสุาเหตุ เสนอตอ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 (โดยแนบสําเนา ปพ.1 ท้ังสอง
หนาท่ีผูอํานวยการโรงเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง ฉบับท่ีขอยกเลิกดวย) 
  2. สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริง แลว
คณะกรรมการทํารายงานสรุปผลการสอบสวนขอเท็จจริงเสนอให ผอ.สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 ทราบเพ่ือขอ
ยกเลิกแบบพิมพ ปพ.1 ฉบับท่ีเสียหายตอไป 
 3. เม่ือผูอํานวยการ สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 ลงนามในประกาศยกเลิกแบบพิมพเรียบรอยแลว  
สพป.สุราษฎรธานี เขต 2 ดําเนินการแจงประกาศยกเลิกถึงกระทรวงทุกกระทรวง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ทุกเขต เพ่ือแจงหนวยงาน/โรงเรียนในสังกัดไมใหรับพิจารณาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับท่ีถูก
ยกเลิกตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    

                       กรณีแบบพิมพมีความเสียหายเล็กนอย หามลบหรือขูด ถาเขียนผิดใหขีดฆา แลวเขียน 
             ขอความท่ีถูกตอง และใหนายทะเบียนลงนามกํากับ อาจไมตองประกาศยกเลิก ท้ังนี้ ข้ันอยูกับ                             
             ดุลยพินิจของโรงเรียน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
   1. ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
  2. แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
  3. แระชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเก่ียวกับการยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
  4. เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ
ยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
  5.5 แจงประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ัวประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  

      ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
       
 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 
 

   
ประชุมพิจารณาณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน 
 
 
 

                         เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ 
 
     

                       แจงประกาศยกเลิก  
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 แบบฟอรมท่ีใช 
 
  1. หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
  2. ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 
 เอกสารอางอิง 
 
  1. แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
   1.1 หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
   1.2 หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
   1.3 หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
  2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม 
   2.1 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
   2.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




