


 

 

แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

คำนำ 

 เอกสารหลักฐานทางการศึกษา ถือเป็นเอกสารที่มีความสำคัญอย่างยิ่งของสถานศึกษา เนื่องจาก
เป็นหลักฐานที่บันทึกข้อมูลผลการเรียนรู้ ประวัติการศึกษา ดังนั้น การจัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
จ ึงต ้องดำเน ินการด้วยความถ ูกต ้อง สมบ ูรณ์ เป ็นไปตามระเบ ียบ หล ักเกณฑ์ และแนวปฏ ิบ ัต ิที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนดอย่างเคร่งครัด 

 คู่มือแนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษาและการให้บริการข้อมูลทาง
การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานสำหรับครู ผู้บริหาร และบุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เนื้อหาภายในเล่มประกอบด้วย ระเบียบ
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ขั้นตอนและวิธีการจัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ทั้งประเภทที่กระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด ตลอดจนข้อควรระวังและการตรวจสอบความถูกต้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
และลดความผิดพลาดในการออกเอกสาร 

 ผู ้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
สถานศึกษา ช่วยอำนวยความสะดวก และเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการงานทะเบียนและการวัดผล
และประเมินผลการศึกษาให้มีความถูกต้อง แม่นยำ ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่มีส่ว นร่วมในการ
จัดทำคู่มือเล่มนี้ให้สำเร็จลุล่วงด้วยดี 
 

        กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 
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สารบัญ  
                                                                                                                       หน้า  

เอกสารหลักฐานการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  1  
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การสั่งซื้อ และการลงทะเบียนควบคุมระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)    4 
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    หลักฐานการจบการศึกษาของผู้เรียน         
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ตัวอย่างรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงของคณะกรรมการ      30 
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เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด เป็นเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับ
แบบ เพื่อใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน  สถานศึกษาต้องใช้
แบบพิมพ์ของกระทรวงศึกษาธิการและดำเนินการจัดทำตามที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนดไว้ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เอกสารหลักฐานการศึกษา 

ที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
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 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 
 การสั่งซ้ือ และการลงทะเบียนควบคุมระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
 
     ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน   ระยะเวลา         ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   ตลอดเวลา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
กรณีที่ 1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
- โรงเรียนทำหนังสือถึง สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 
- สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 รับหนังสือจากโรงเรียน 
- ตรวจสอบความถูกต้องของแบบพิมพ์ที่ขอซื้อ 
- ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้าของ สกสค.  
- ส่งหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางไปรษณีย์ 
- แจ้งจำนวนเงินค่าแบบพิมพ์ให้โรงเรียนทราบ 
- โอนเงินค่าแบบพิมพ์เข้าบัญชีองค์การค้าของ สกสค. 
- รับแบบพิมพ์จากองค์การค้าของ สกสค. ลงควบคุม
หมายเลขชุดที่ เลขท่ี ในบัญชีรับ-จ่าย แบบพิมพ์ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่    
- แจ้งโรงเรียนมารับแบบพิมพ์ที่สั่งซื้อ นำไปลงทะเบียนคุม 
หมายเลขชุดที่ เลขท่ี ในบัญชีรับ-จ่ายแบบพิมพ์ของโรงเรียน 
  กรณีที่ 2 โรงเรียนขออนุญาตจัดซื้อเอง 
- โรงเรียนทำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ถึง สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 
- สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 รับหนังสือ ตรวจสอบความถูก
ต้องของแบบพิมพ์ที่ขอซื้อ และชื่อ - สกุล ตำแหน่ง ของ
บุคคลที่โรงเรียนหมายให้เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
- ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงผู้อำนวยการองค์การค้าของ 
สกสค. โดยระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ของบุคคลที่ได้รับ
มอบหมายให้เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ  
- แจ้งโรงเรียนรับหนังสือให้ดำเนินการซื้อแบบพิมพ์ ให้ผู้ซื้อ
นำบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรข้าราชการไปแสดงต่อ
องค์การค้าของ สกสค. ด้วย 
- โรงเรียนนำแบบพิมพ์ลงควบคุมหมายเลขชุดที่ เลขท่ีใน
บัญชีรับ-จ่าย แบบพิมพ์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่    
- โรงเรียนนำแบบพิมพ์ลงหมายเลขควบคุมชุดที่ เลขท่ี ใน
บัญชีรับ-จ่ายของโรงเรียนและลงในสมุดหมายเหตุรายวันด้วย 

  
 ตลอดเวลา 
 

    10 นาท ี

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

 
โรงเรียน 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

องค์การค้าของ สกสค. 
 
 
โรงเรียน 
 
 
โรงเรียน 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
โรงเรียน 
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ตัวอย่างหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ 
 
 
 

ที่...........................        โรงเรียน....................................................... 
   ..................................................................... 

                                                                วัน....... เดือน.......... ปี………… 

เรื่อง ขอซื้อแบบพิมพ์ของทางราชการ 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 

  ด้วย โรงเรียน...................... มีความประสงค์ขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ของทางราชการ เพื่อใช้ 
เป็นหลักฐานในการประเมินผลการเรียนของนักเรียน จำนวน........รายการ ดังนี้ 
 1. แบบ ปพ.1:ป (ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2551 ฉบับปรับปรุง ระดับประถมศึกษา) ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์  จำนวน...........เล่ม  
 2. แบบ ปพ.2 (ประกาศนียบัตร)        จำนวน...........แผ่น 
 3. แบบ ปพ.3:ป (แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 ระดับประถมศึกษา) ฉบับใช้กับคอมพิวเตอร์    จำนวน...........แผ่น  

 โดยมอบหมายให้ ..............................(ระบุชื ่อผู้ไปซื้อ หรือมอบหมายให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 

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

                                             ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... 
 
โรงเรียน................... 
โทร......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ 
1. ปพ.1 ราคาเล่มละ 160 บาท 1 เล่ม มี 50 แผ่น 
2. ปพ.2 ราคาแผ่นละ 2 บาท 1 ห่อมี 200 แผ่น (1 แผ่น 1 คน) 
3. ปพ.3 ราคาแผ่นละ 5 บาท (1 แผ่น พิมพ์ได้ 24 คน หน้าที่ 1    
    จำนวน 10 คน หน้าที่ 2 จำนวน 14 คน) 
4. ค่าใช้จ่ายในการขนส่ง 4% ของราคาแบบพิมพ์ แต่ไม่ต่ำกว่า 25 บาท     
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 การสั่งซื้อ และการจัดเก็บรักษาประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
  
 ปพ.2 เป็นหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่ง ทุกสังกัด ในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะต้องดำเนินการจัดทำ
ให้เป็นแนวทางเดียวกัน โดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อให้สถานศึกษา    
ทุกแห่ง ทุกสังกัด ในเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับผิดชอบ 

  

 
                                          
                                         
                                         วิธีการสั่งซ้ือ ควบคุม  
                                     และการจัดเก็บรักษา ปพ.2  
                                           ทำเหมือนกับ ปพ.1  
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แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 
 

 
 

                                                        แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
                                                    เป็นเอกสารอนุมัติการจบหลักสูตรให้ผู้เรียน 
                                    เป็นผู้สำเร็จการศึกษา และเป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน 
                                   และรับรองความสำเร็จ และวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาแต่ละคน  
                                   โดยบันทึกรายชื่อและข้อมูลของผู้จบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ป.6)  
                                 ผูจ้บการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นม.3) และผู้จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ชั้น ม.6) 

 
 
 
 

    ลักษณะของแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 

1.  แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) จำแนกเป็น 3 แบบ คือ 
 
 
                 พ.3 : ป               ปพ.3 :  บ           ปพ.3 : พ 
              ระดับประศึกษา                   ระดับมัธยมศึกษา       ระดับมัธยมศึกษา 
                                                          ตอนต้น                    ตอนปลาย 
                                                                                                            
 
  2. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ทุกระดับมี 2 ประเภท คือ 
 2.1 แบบพิมพ์ปกติ มีลักษณะเป็นแบบพิมพ์สมบูรณ์ ครบถ้วน สำหรับใช้กรอกข้อมูลด้วยการเขียน
หรือพิมพ์ดีด 
 2.2 แบบพิมพ์สำหรับใช้กับคอมพิวเตอร์ มีลักษณะเป็นกระดาษว่าง พิมพ์เฉพาะชื่อเอกสารและ
ข้อมูลบางส่วนที่สำคัญ 
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  การสั่งซ้ือ และการเก็บรักษาแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 
 แบบ ปพ.3 เป็นเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่ง ทุกสังกัด ในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจะต้อง 
ดำเนินการจัดทำให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
    
      

                 วิธีการสั่งซื้อ ปพ.3 
     ทำเหมือนกันกับ 
                                             ปพ.1 และ ปพ.2 
 
 
 
                      การจัดทำ จัดเก็บ ปพ.3 ให้ดำเนินการดังนี้ 

 
                       ระดับประถมศึกษา (ปพ.3:ป) 
                       จัดทำครั้งละ 2 ชุด  
                       เก็บไว้ที่โรงเรียน 1 ชุด และจัดเก็บเป็น pdf ด้วย 
                       ส่งเก็บรักษาที่ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 จำนวน 1 ชุด 

 
   

                       ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3:บ)  
                       จัดทำครั้งละ 2 ชุด  
                       เก็บไว้ที่โรงเรียน 1 ชุด และจัดเก็บเป็น pdf ด้วย  
                       ส่งเก็บรักษาที่ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 จำนวน 1 ชุด 
 
                       ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3:พ) 
                       จัดทำครั้งละ 3 ชุด  
                       เก็บไว้ที่โรงเรียน 1 ชุด และจัดเก็บเป็น pdf ด้วย  
                       ส่งเก็บรักษาที่ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 จำนวน 1 ชุด 
   
>>>ต้องจัดทำภายในเวลา 30 วัน นับจากวันอนุมัติการจบการศึกษา<<< 
ปีการศึกษา 2563 เป็นต้นไป ได้เปลี่ยนแปลงการจัดทำ ปพ.3 แบบออนไลน์ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และ
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จึงได้เพ่ิมเติมขั้นตอนการจัดเก็บท่ีโรงเรียนเป็น pdf ด้วย 
ปีการศึกษา 2567 เป็นต้นไป ได้เปลี่ยนแปลงการจัดทำ ปพ.3 แบบออนไลน์ ระดับประถมศึกษา จึงได้
เพ่ิมเติมขั้นตอนการจัดเก็บที่โรงเรียนเป็น pdf ด้วย 
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 การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) แบบออนไลน์ 
 
 1. แต่งตั ้งนายทะเบียนของโรงเร ียนอย่างเป็นทางการ เพื ่อร ับผิดชอบการจัดทำแบบ รายงาน 
ผู้สำเร็จการศึกษา ปพ.3 และเอกสารสำคัญอ่ืนๆ ของโรงเรียน 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัดทำแบบแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ปพ.3 เป็นคราวๆ ไป 
ประกอบด้วยผู้เขียน/ผู้พิมพ์/ผู้ทาน และผู้ตรวจ ดำเนินงานภายใต้การกำกับของนายทะเบียน 
 3. คณะกรรมการในข้อ 2 ต้องดำเนินการจัดทำโดยปฏิบัติตามคำชี้แจงการจัดทำแบบแบบรายงาน
ผู้สำเร็จการศึกษา ปพ.3 
 4. เมื่อจัดทำแบบ ปพ.3 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการทุกคนและนายทะเบียนลงนามไว้ที่ด้านหน้าของ
เอกสารในช่องที่กำหนดไว้ทุกแผ่น ก่อนเสนอให้ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติการจบหลักสูตร 
 5. ผู้อำนวยการควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา
แบบ ปพ.3 ที่จัดทำเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อความถูกต้อง สมบูรณ์ และรอบคอบก่อนลงนามอนุมัติผลการจบ
การศึกษา และการจบหลักสูตร 
 6. โรงเรียนต้องจัดเก็บแบบ ปพ.3 ตามแนวปฏิบัติ เพื่อใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ของผู้จบการศึกษาต่อไป 
 เอกสารตามขั้นตอนข้อ 1 - 6 การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) แบบออนไลน์ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบและผู้มีรายชื่อตามคำสั่งจะเข้าไปดำเนินการในเว็บไซด์ http://gpa.obec.go.gh/login 
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ตัวอยา่ง 
 
 

            
       

 
คำสั่งโรงเรียน............................... 

ที่............./...................... 
เรื่อง  การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) 

 เพื่อให้เป็นไปตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 สั่ง ณ วันที่ 30 กันยายน 2552 
เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) อาศัย
อำนาจตามมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2556 แต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.
3) ดังนี้ 
 1. นายทะเบียน/ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ นาย/นาง/นางสาว.................................................ตำแหน่งครู    
โรงเรียน....................................................  
 มีหน้าที ่จัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) 
ผ่านระบบ ปพ.3 ออนไลน์ โดยจัดทำข้อมูลให้ถูกต้อง ตรงกับข้อมูลนักเรียนในระบบ School Mis ระเบียน
แสดงผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) (ใส่รายละเอียด
เฉพาะโรงเร ียนที ่ เป ิดสอนในระดับมัธยมศึกษา) แล ้วลงนามในระเบียนแสดงผลการเร ียน (ปพ.1) 
ประกาศนียบัตร (ปพ.2) และแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) โดยยึดกำหนดรายงานตามวันที่อนุมัติจบ 
ดังนี้ 
 ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา................. ระหว่างวันที่ ..............................ถึงวันที่.............................. . 
 ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา................. ระหว่างวันที่ ..............................ถึงวันที่.............................. . 
(โดยยึดปีการศึกษาเป็นหลัก) 
 2. ผู้ตรวจ/ผู้ทาน นาย/นาง/นางสาว..............................ตำแหน่งครูโรงเรียน...................................  
 มีหน้าที่ ตรวจทาน/ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนให้ถูกต้องตรงกับเอกสารหลักฐานที่ทางราชการออก
ให้แล้วลงนาม 
 3. ผู้อนุมัติ นาย/นาง/นางสาว..............................ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน.............................  
 มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสารหลักฐานทางการศึกษาทุกฉบับ แล้วลงนาม
ในเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) (ใส่รายละเอียดเฉพาะโรงเรียนที่เปิดสอน
ในระดับมัธยมศึกษา) และแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และเกิด  
ผลดีต่อทางราชการ 

   สั่ง ณ วันที่..............................................  
 
      ............................................... 
      (.............................................) 
      ตำแหน่ง..................................  
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  กรณีที่ 1      แบบพิมพ์เกิดการสูญหาย ขณะทำการขนส่ง หรือเก็บรักษาอยู่ท่ีสถานศึกษา  
  1. ผู้ทำให้เกิดการสูญหาย ได้แก่ โรงเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานที่จัดส่ง   
แจ้งความเอกสารสูญหายต่อเจ้าหน้าที่ตำรวจเพื่อลงบันทึกรายงานประจำวันรับแจ้งเอกสารหาย แล้วเก็บใบ 
แจ้งความไว้เป็นหลักฐาน 
  2. ทำรายงานแจ้งเรื่องแบบพิมพ์ ปพ.1 ฉบับที่สูญหาย (พร้อมแนบสำเนาเอกสารลงบันทึกรายงาน
ประจำวันด้วย) ต่อ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 โดยด่วน 
 3. สพป.สุราษฏร์ธานี เขต 2 ดำเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง แล้วทำรายงานเพื่อขอยกเลิกแบบ
พิมพ์พร้อมแนบร่างประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ต่อผู้อำนวยการ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 
  4. ผู้อำนวยการ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 พิจารณาลงนามในประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ เมื่อมีการ 
ลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 แจ้งประกาศยกเลิกถึงกระทรวงทุกกระทรวงและสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาทุกเขต เพื่อแจ้งหน่วยงาน/โรงเรียนในสังกัดไม่ให้รับพิจารณาระเบียนแสดงผลการเรียน  
(ปพ.1) ที่ถูกยกเลิกต่อไป 
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

 
     กรณีที่ 2    แบบพิมพ์เกิดการเสียหาย เนื่องจากเขียนผิดพลาด สกปรก หรือชำรุดเสียหาย 
                      ด้วยเหตุอ่ืนใดจนไม่อาจใช้การได้ 

  1. โรงเรียนที่ทำให้เกิดการเสียหายทำรายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ ปพ.1 โดยระบุชุดที่ เลขที่  
และจำนวนแบบพิมพ์ที่เสียหายพร้อมระบุสาเหตุ เสนอต่อ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 (โดยแนบสำเนา ปพ.1  
ทั้งสองหน้า ทีผู่้อำนวยการโรงเรียนลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง ฉบับที่ขอยกเลิกด้วย) 
  2.  สพป.ส ุราษฎร ์ธาน ี  เขต 2 แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการดำเน ินการสอบสวนข ้อเท ็จจริง  
แล้วคณะกรรมการทำรายงานสรุปผลการสอบสวนข้อเท็จจริงเสนอให้ ผอ.สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 ทราบเพ่ือ
ขอยกเลิกแบบพิมพ์ ปพ.1 ฉบับที่เสียหายต่อไป 
 3. เมื่อผู้อำนวยการ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 ลงนามในประกาศยกเลิกแบบพิมพ์เรียบร้อยแล้ว  
สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 ดำเนินการแจ้งประกาศยกเลิกถึงกระทรวงทุกกระทรวง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทุกเขต เพื่อแจ้งหน่วยงาน/โรงเรียนในสังกัดไม่ให้รับพิจารณาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับที่ถูก
ยกเลิกต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



18 
 

 

แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



19 
 

 

แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

การดำเนินการออกเอกสารแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับใหม่ กรณีฉบับเดิมเกิดการชำรุดหรือเสียหาย 
สถานศึกษามีขั้นตอนการดำเนินการตามระเบียบงานทะเบียนและวัดผล ดังนี้ 
1. ผู้เรียนหรือผู้ปกครองย่ืนคำร้อง : ต้องนำ ปพ.1 ฉบับเดิมที่ชำรุดมาแสดง 
 ผู้เรียนหรือผู้ปกครองยื่น แบบคำร้องขอออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา ต่อฝ่ายทะเบียนของ
โรงเรียน พร้อมแนบหลักฐานประกอบ ได้แก่: 

• ปพ.1 ฉบับเดิมที่ชำรุด/เสียหาย (ต้องนำมาคืนโรงเรียน) 
• สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้เรียน 
• รูปถ่ายชุดนักเรียน/เครื่องแต่งกายตามระเบียบ ขนาด 1.5 นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 

2. งานทะเบียนตรวจสอบข้อมูลและหลักฐาน : ตรวจสอบประวัติในระบบคุมผลการเรียน (SGS/DMC หรือ
เล่มต้นฉบับ) 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียนดำเนินการตรวจสอบ : 

• ตรวจสอบความถูกต้องของคำร้องและตัวเอกสารที่ชำรุด 
• ตรวจสอบผลการเรียนเดิมของผู้เรียนจาก สมุดบันทึกผลการเรียนต้นฉบับ หรือ ฐานข้อมูลผลการ

เรียนของโรงเรียน ให้ตรงกันทุกประการ 

3. จัดทำเอกสาร ปพ.1 ฉบับใหม่:ระบุข้อความกำกับว่าเป็นฉบับออกแทน 
พิมพ์เอกสาร ปพ.1 ฉบับใหม่โดยคัดสลักข้อมูลให้ตรงกับต้นฉบับเดิม และต้องระบุข้อความกำกับที่หัวกระดาษ
หรือส่วนหมายเหตุว่า "ออกให้แทนฉบับเดิมที่ชำรุด" หรือ "ออกแทนฉบับเดิม" พร้อมระบุ วัน เดือน ปี ที่ออก
เอกสารฉบับใหม ่

4. เสนอผู้บริหารลงนามและประทับตรา:ผู้มีอำนาจลงนามคือนายทะเบียนและผู้อำนวยการสถานศึกษา 
เสนอเอกสาร ปพ.1 ฉบับใหม่ตามลำดับขั้น: 

1. ครูผู้ทำหน้าที่นายทะเบียน ตรวจสอบและลงนาม 
2. ผู้อำนวยการสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) ลงนามอนุมัติ 
3. ประทับตราประจำสถานศึกษา (ตราชาด/ตราประทับ) ตามระเบียบ 

5. ลงบันทึกในทะเบียนคุมเอกสาร:บันทึกเพ่ือเป็นหลักฐานการตรวจสอบและยกเลิกฉบับเก่า 
• บันทึกรายละเอียดการออกเอกสารฉบับใหม่ลงใน สมุดทะเบียนคุมการออกเอกสาร ปพ.1 โดยระบุ

สาเหตุว่า "ออกแทนฉบับเดิมท่ีชำรุด" 
• นำเอกสาร ปพ.1 ฉบับเดิมที่ชำรุดและแบบคำร้องจัดเก็บเข้าสำนวนเพื่อเป็นหลักฐาน 

6. มอบเอกสารแก่ผู้ร้องและลงช่ือรับ : ผู้รับต้องลงลายมือชื่อในสมุดทะเบียนคุม 
มอบเอกสาร ปพ.1 ฉบับใหม่ให้แก่ผู้เรียนหรือผู้ปกครอง โดยให้ผู้รับลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี ที่รับเอกสาร  
ไว้ในสมุดทะเบียนคุมการออกเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน 
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

ข้อควรระวังเพิ่มเติมสำหรับโรงเรียน 
• ห้ามออกเป็นเอกสารใบแทนที่ไม่มีข้อความระบุ: จะต้องมีข้อความชัดเจนว่าเป็นการ "ออกแทนฉบับ

เดิม" เพ่ือป้องกันการนำไปใช้ซ้ำหรือการแอบอ้าง 
• การเก็บรักษาฉบับชำรุด: ฉบับที่ชำรุดเสียหายที่รับคืนมา ต้องประทับตรา "ยกเลิก" หรือเจาะรู/

ยกเลิกเอกสาร และจัดเก็บแนบไว้กับคำร้องเพ่ือรอการทำลายตามระเบียบงานสารบรรณ 
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

การดำเนินการออกเอกสารแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับใหม่ กรณี เอกสารสูญหายหรือถูกทำลาย  
มีข้อแตกต่างสำคัญจากกรณีชำรุด คือ ต้องมีใบแจ้งความจากสถานีตำรวจ เป็นหลักฐานยืนยัน legal status 
ของเอกสารเดิมที่สูญหาย เพ่ือป้องกันการนำเอกสารไปใช้ซ้ำหรือแอบอ้าง 
หลักฐานที่ต้องใช้ (สำหรับผู้เรียน/ผู้ปกครอง) 

1. ใบแจ้งความ จากสถานีตำรวจ (ระบุชื่อ-นามสกุลของผู้เรียน และระบุชัดเจนว่า "เอกสาร ปพ.1 สูญหาย") 
2. แบบคำร้องขอออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา (กรอกท่ีโรงเรียน) 
3. บัตรประจำตัวประชาชน ของผู้เรียน (ฉบับจริงพร้อมสำเนา) 
4. สำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้เรียน 
5. รูปถ่าย ชุดนักเรียนหรือชุดสภุาพตามระเบียบโรงเรียน ขนาด 1.5 นิว้ จำนวน 2 รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
6. กรณีมอบอำนาจ: หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบัตรประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 

ขั้นตอนการดำเนินการของโรงเรียน 
1. การรับคำร้องและตรวจสอบหลักฐาน 

o ตรวจสอบแบบคำร้องและใบแจ้งความจากสถานีตำรวจว่าข้อมูลถูกต้องตรงกัน 
o ตรวจสอบหลักฐานประจำตัวของผู้ร้องหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

2. การตรวจสอบฐานข้อมูลและผลการเรียน 
o เจ้าหน้าที่งานทะเบียนตรวจสอบประวัติและผลการเรียนจาก สมุดบันทึกผลการเรียนต้นฉบับ 

หรือ ระบบฐานข้อมูล (SGS/DMC) ของสถานศึกษาให้ถูกต้องตรงตามจริงทุกประการ 
3. การจัดทำเอกสาร ปพ.1 ฉบับใหม่ 

o พิมพ์เอกสาร ปพ.1 ฉบับใหม่โดยคัดสลักข้อมูลให้ตรงกับต้นฉบับเดิม 
o ต้องระบุข้อความกำกับ บริเวณส่วนบนของเอกสารหรือในช่องหมายเหตุว่า "ออกแทนฉบับ

เดิมที่สูญหาย" พร้อมระบุ วัน เดือน ปี ที่ออกเอกสารฉบับใหม่ 
4. เสนอผู้บริหารลงนามและประทับตรา 

o นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 
o ผู้อำนวยการสถานศึกษา (หรือผู้ได้รับมอบหมาย) ลงนามอนุมัติ 
o ประทับตราประจำสถานศึกษา (ตราชาด/ตราประทับ) ตามระเบียบ 

5. การลงทะเบียนคุมและการจัดเก็บ 
o บันทึกรายละเอียดลงใน สมุดทะเบียนคุมการออกเอกสาร ปพ.1 โดยระบุสาเหตุว่า "ออก

แทนฉบับเดิมที่สูญหาย" และลงเลขท่ีใบแจ้งความไว้เป็นหลักฐาน 
o จัดเก็บใบแจ้งความและแบบคำร้องเข้าสำนวนงานทะเบียน 

6. การมอบเอกสาร 
o มอบเอกสาร ปพ.1 ฉบับใหม่ให้แก่ผู้ร้อง โดยให้ผู้รับลงลายมือชื่อและ วัน เดือน ปี  

ที่รับเอกสารไว้ในสมุดทะเบียนคุม 
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

ข้อควรระวัง: ใบแจ้งความถือเป็นเอกสารสำคัญทางกฎหมายที่โรงเรียนต้องจัดเก็บไว้ในแฟ้มประวัติการออก
เอกสาร เพ่ือใช้อ้างอิงกรณีมีการตรวจสอบย้อนหลังหรือมีข้อพิพาทเกี่ยวกับการปลอมแปลงเอกสารทางการศึกษา 
1. กรอบระยะเวลาดำเนินการตามมาตรฐานงานทะเบียน 
โดยทั่วไป การออกเอกสาร ปพ.1 ฉบับใหม่ (ทั้งกรณีชำรุดและสูญหาย) มีกำหนดระยะเวลาให้บริการมาตรฐาน
ตามคู่มือสำหรับประชาชนของสถานศึกษา ดังนี้: 

• ระยะเวลาดำเนินการ: 1 – 3 วันทำการ (นับจากวันที่ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน) 
• กรณีเร่งด่วน: สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จได้ภายใน 1 วันทำการ (ขึ้นอยู่กับภาระงานทะเบียนและ

ความพร้อมในการลงนามของผู้บริหารสถานศึกษา) 
2. ตัวอย่างแบบฟอร์ม "ทะเบียนคุมการออกเอกสาร ปพ.1 (ฉบับแทน)" 
ฝ่ายทะเบียนควรจัดทำ สมุดทะเบียนคุม (หรือระบบคุมเอกสารดิจิทัล) เพ่ือบันทึกประวัติการออกเอกสารแทน
ฉบับเดิม โดยใช้โครงสร้างตารางดังนี้: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ข้อความตัวอย่างสำหรับตราประทับ/การระบุใน ปพ.1 ฉบับใหม่ 
บริเวณด้านบนของเอกสาร ปพ.1 หรือในช่องหมายเหตุ ให้ประทับตราหรือพิมพ์ข้อความดังนี้: 
"ออกให้แทนฉบับเดิมที่ (สูญหาย / ชำรุด)" 
ออกให้ ณ วันที่ ........ เดือน ........................ พ.ศ. ............... 
(ลงชื่อ) ..................................................... นายทะเบียน 
        ( ….................................................. ) 
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ส่วนที่ 2: ตัวอย่างแบบฟอร์มคำร้องขอออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

 

แบบคำร้องขอออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
โรงเรียน........................................................................................... 

วันท่ี .......... เดือน ....................................... พ.ศ. .................... 
เร่ือง   ขอออกเอกสารแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับแทน 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................................................................... 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ด.ช./ด.ญ.) .................................................... เกิดวันท่ี ......... เดือน .................... พ.ศ. ............. 
เป็นนักเรียน/อดีตนักเรียน เลขประจำตัว ................................. เลขประจำตัวประชาชน [ _ - _ _ __ - _ _  _ _ - _ _ - _ ] 
สำเรจ็การศึกษา / เคยศึกษาในระดับชั้น ...................................... ปกีารศึกษา .......................... 
ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขท่ี ............. หมู่ที่ ......... ถนน .................................... ตำบล/แขวง ....................................... 
อำเภอ/เขต ....................................... จังหวัด ....................................... รหัสไปรษณีย์ .................... โทรศัพท์ 
.................................... 
มีความประสงค์ขอให้ออกเอกสารแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับใหม่ เนื่องจาก 

   [  ] เอกสารเดิม ชำรดุ/เสียหาย (แนบเอกสารฉบับเดิมที่ชำรดุ) 
   [  ] เอกสารเดิม สูญหาย/ถูกทำลาย (แนบใบแจ้งความจากสถานตีำรวจ) 
พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานประกอบการยื่นคำร้อง ดังนี้: 
   1. [  ] ใบแจ้งความสถานีตำรวจ ......................................................... ลงวันท่ี ........../..................../.......... 
   2. [  ] เอกสาร ปพ.1 ฉบับเดิมที่ชำรุด 

   3. [  ] สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้เรียน จำนวน 1 ชุด 

   4. [  ] สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เรยีน จำนวน 1 ชุด 

   5. [  ] รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว (ถ่ายไมเ่กิน 6 เดือน) จำนวน ......... รูป 

   6. [  ] หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประชาชน (กรณดีำเนนิการแทน) 
ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

ลงช่ือ .................................................................... ผู้ร้อง 
( .................................................................... ) 

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

ส่วนงานทะเบียนและวัดผลตรวจสอบ (สำหรับเจ้าหน้าที่) 
   [  ] ตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน     [  ] ตรวจสอบผลการเรียนตรงตามต้นฉบับเรียบร้อยแล้ว 

   [  ] ดำเนินการพิมพ์ ปพ.1 ฉบับใหม่ เลขท่ี .................................... (ระบุ 'ออกแทนฉบับเดิม') 
ลงช่ือ ................................................... นายทะเบียน  วันท่ี ......../......../........ 

ความเห็น/คำสั่งผู้อำนวยการ:   [  ] อนุมัติ    [  ] ไม่อนุมัติ 
ลงช่ือ ................................................... ผู้อำนวยการสถานศึกษา  วันท่ี ......../......../........ 

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

ส่วนหลักฐานการรับเอกสาร 

ข้าพเจ้าไดร้ับเอกสารแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับใหม่ เรียบร้อยแล้ว 

ลงช่ือ .................................................................... ผู้รับเอกสาร   วันท่ี ......../......../........ 
 

 
 
 



26 
 

 

แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

ส่วนที่ 3: แบบทะเบียนคุมการออกเอกสาร ปพ.1 (ฉบับแทน) 
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 (ครุฑ) 
 

คำสั่ง…(ระบุชื่อโรงเรียน)... 

ที…่…../…(เลข พ.ศ…………) 
 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีที่ไม่สามารถสืบค้นหลักฐานการจบการศึกษาของผู้เรียน 
 

---------------------------- 
 
           ด้วย...(ระบุชื่อผู้ร้อง)........มีหนังสือคำร้องขอหลักฐานการจบการศึกษา..(ระบุระดับการศึกษา
ที่ขอ)..ของโรงเรียน...(ระบุชื่อโรงเรียน)......เนื่องจากโรงเรียน...(ระบุชื่อโรงเรียน).....ได้ดำเนินการสืบค้นหลักฐาน
การจบการศึกษาของผู ้เร ียนราย .........(ระบุชื ่อผู ้ร ้อง) .........แล้ว ปรากฏว่าไม่พบเอกสารหลักฐาน 
การจบการศึกษา เนื่องจาก....(ระบุสาเหตุที่ไม่พบเอกสาร)..... 
         ฉะนั้น เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องประกอบการพิจารณาดำเนินการ  
จึงแต่งตั ้งกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงกรณีที ่ไม่สามารถสืบค้นหลักฐานการจบการศึกษาของผู ้เรียน                
ราย...(ระบุชื่อผู้ร้อง)....... ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 

1. …………(ระบุชื่อและตำแหน่ง)……………….. เป็น ประธานกรรมการ  
2. …………(ระบุชื่อและตำแหน่ง)……………….. เป็น กรรมการ 
3.  …………(ระบุชื่อและตำแหน่ง)………………….เป็นกรรมการและเลขานุการ               
ให้คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงรีบดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วและเสนอผลการ       

ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพื่อประกอบการพิจารณาต่อไป 

                     ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่………… เดือน……………………..พ.ศ……………… 
 

(ลงชื่อ)………………………….. 
       (..ระบุชื่อผู้สั่งแต่งตั้ง...) 

         ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน......... 
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บันทึกถ้อยคำ 
 

เรื่อง การตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีที่ไม่สามารถสืบค้นหลักฐานการจบการศึกษาของผู้เรียนราย....................... 
บันทึกท่ี ................................................. 

วันที่...............เดือน.......................................พ.ศ............... 
 ข้าพเจ้า....................................................................................อายุ..............ปี สัญชาติ..... ........................ 
ศาสนา................................อาชีพ................................................................................... ..อยู่บ้านเลขท่ี.................. 
หมู่ที่...............................ถนน...............................................แขวง/ตำบล............................ .................................... 
เขต/อำเภอ........................................จังหวัด................................................เบอร์โทรศัพท์........ ............................. 

ข้าพเจ้าขอให้ถ้อยคำต่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีที่ไม่สามารถสืบค้นหลักฐานการจบ
การศึกษาของผู้เรียน ตามคำสั่งโรงเรียน............ ที่ ....../........ ลงวันที่ ......................  ตามความสัตย์จริง
ดังต่อไปนี้ 
ถาม.......................................................................................................................... ................................................ 
ตอบ.......................................................................................................................... ............................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
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-2- 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  มิไดม้ีผู้ใดกระทำการล่อลวง  ขู่เข็ญ  ให้สัญญาหรือกระทำใดเพ่ือจูงใจให้ข้าพเจ้าให้ถ้อยคำ
อย่างใดๆ และข้าพเจ้าได้ฟังบันทึกถ้อยคำที่อ่านให้ฟัง/ได้อ่านบันทึกถ้อยคำเองแล้ว ขอรับรองว่าเป็นบันทึก
ถ้อยคำที่ถูกต้อง  จึงลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าผู้บันทึกถ้อยคำและคณะกรรมการฯ 

              ......................................................................ผู้ให้ถ้อยคำ 
    (.................................................................) 

                     .......................................................................ผู้บันทึกถ้อยคำ 
  (.................................................................) 

 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า…………………………………………………ได้ให้ถ้อยคำและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้า 
 

                       .......................................................................ประธานกรรมการ 
      (.................................................................)    

 

     .......................................................................กรรมการ 
         (.................................................................)     

 

                         .......................................................................กรรมการและเลขานุการ 
        (.................................................................) 
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ตัวอย่างรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงของคณะกรรมการ 

รายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

             วันที่………….เดือน………………..พ.ศ………… 

เรื่อง  การตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีที่ไม่สามารถสืบค้นหลักฐานการจบการศึกษาของผู้เรียนราย.................... 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน ………………. 

      ตามที ่โรงเรียน………………………. ได้มีคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง             
ตามคำสั ่งโรงเร ียน.....ที่….. ./..... ลงวันที่…………เดือน………........พ.ศ…………เพื ่อตรวจสอบข้อเท็จจริง  
กรณี ...(ระบุชื ่อผู้ร้อง)....มีหนังสือคำร้องขอหลักฐานการจบการศึกษา..(ระบุระดับการศึกษาที่ขอ).........  
ของโรงเรียน (ระบุชื ่อโรงเรียน)......เนื่องจากโรงเรียน...(ระบุชื ่อโรงเรียน).....ได้ดำเนินการสืบค้นหลักฐาน 
การจบการศึกษาของผู้เรียนราย .........(ระบุชื่อผู้ร้อง) ....แล้ว ปรากฏว่าไม่พบเอกสารหลักฐานการจบการศึกษา  นั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงได้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรียบร้อยแล้ว  
จึงขอเสนอรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงเพื่อพิจารณาดังต่อไปนี้ 

  1. มูลกรณีเรื่องนี้ปรากฏขึ้นเนื่องจาก โรงเรียน... (ระบุชื่อโรงเรียน)..ได้รับหนังสือคำร้องขอ
หลักฐานการจบการศึกษาจาก....(ระบุชื่อผู้ร้อง).... ปรากฏว่าโรงเรียน.. (ระบุชื่อโรงเรียน)....ได้ดำเนินการสืบค้น
หลักฐานการจบการศึกษาของผู้เรียนราย ......(ระบุชื่อผู้ร้อง) ....แล้ว ไม่พบเอกสารหลักฐานการจบการศึกษา
เนื่องจาก....(ระบุสาเหตุที่ไม่พบเอกสาร).....โรงเรียน .... (ระบุชื่อโรงเรียน)...จึงมีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีดังกล่าวนี้ขึ้น 
              2. คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

พยานบุคคล จำนวน…………ราย ดังนี้ 
  1. พยานรายที่ 1 นาย/นาง/นางสาว.....(บุคคลที่เรียนรุ่นเดียวกันกับผู้ร้อง(ถ้ามี))................... 
ให้ถ้อยคำสรุปได้ว่า.......................................................................................................... ..................................... 

2. พยานรายที่ 2 นาย/นาง/นางสาว.....(ครูผู้สอน(ถ้ามี))........................................................ 
ให้ถ้อยคำสรุปได้ว่า.......................................................................................................... ..................................... 

3. พยานรายที่ 3 นาย/นาง/นางสาว.....(ผู้นำชุมชน(ถ้ามี))...................................................... 
ให้ถ้อยคำสรุปได้ว่า.......................................................................................................... ..................................... 
  พยานเอกสาร จำนวน .........รายการ ดังนี้ 
  1. ทะเบียนนักเรียน(ถ้ามี)      จำนวน ..... แผ่น 
  2. เอกสารอื่นของผู้ร้องที่มีความเก่ียวกับสถานศึกษา(ถ้ามี)...... จำนวน ..... แผ่น  

   3. คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงได้ประชุมพิจารณามีข้อเท็จจริงที ่ปรากฏจาก                 
คำพยานบุคคลและพยานเอกสารพบว่า ......(ข้อเท็จจริงที่ได้จากการตรวจสอบข้อเท็จจริง).................................  

เช่น ในปี....หรือช่วงปี ....นาย ก...(บุคคลที่เรียนรุ ่นเดียวกันกับผู ้ร้อง)......ได้ยืนยันว่า                    
นาย ข ...(ผู้ร้อง)...ได้เข้าศึกษาในโรงเรียน.....อำเภอ .... จังหวัดสุราษฎร์ธานี และได้สำเร็จการศึกษาในปี.... 
พร้อมกับ นาย ข ...(ผู้ร้อง)... และปรากฏชื่อ นาย ก...(บุคคลที่เรียนรุ่นเดียวกันกับผู้ร้อง) และนาย ข ...     
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-2- 

(ผู้ร้อง)... ตามทะเบียนนักเรียน และทะเบียนสำเร็จการศึกษาระดับชั้น.....(ระบุระดับที่สำเร็จการศึกษา)........ในปี........ 
โดยไม่ปรากฏหลักฐานการจบการศึกษาของผู้เรียนรายนาย ข ...(ผู้ร้อง)...    

 

คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงจึงเชื่อได้ว่า นาย/นาง/นางสาว........(ระบุชื่อผู้ร้อง)........... 
เป็นผู้ผ่านการหลักสูตรการศึกษาระดับชั้น.......ปีการศึกษา........ของโรงเรียน......อำเภอ........จังหวัด..........             
โดยไม่ปรากฏหลักฐานการจบการศึกษาของผู้เรียน  

คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงขอเสนอรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงมาเพื ่อโปรด
พิจารณาดำเนินการต่อไป 

                (ลงชื่อ)…………………………. ประธานกรรมการ 
                (………………………...) 

 
               (ลงชื่อ)…………………………. กรรมการ      
                       (………………………...) 
                             

  (ลงชื่อ)……………………. กรรมการและเลขานุการ    
         (………………………...) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



32 
 

 

แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ที่............./.................      หนังสือรับรองความรู้              .................................................. 
                   .................................................. 

วันที่...........เดือน.............................พ.ศ. ...............   

 หนังสือรับรองความรู้ฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า................................................................................ ........... 
เกิดวันที่............เดือน................................พ.ศ. ...............ชื่อบิดา...................................... ..................................... 
ชื่อมารดา..................................................................................เป็นนักเรียน...................... .................................... 
ซึ่งเป็นโรงเรียน.....................................................................ตั้งอยู่ในท้องที่อำเภอ.................. ............................... 
จังหวัด..............................................................................  

 สอบไล่ได้ครั้งสุดท้ายชั้น....................................................................................................... ..................... 
เมื่อวันที่...........เดือน..............................พ.ศ. .................โดยสอบที่..................................... .................................. 
อำเภอ....................................................................................จังหวัด............................. ......................................... 
 

(ลงชื่อ)....................................................................... 
ตำแหน่ง................................................................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ลงชื่อ)...................................................................................  
                         เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
 
 
 
 

รูปถ่าย 

4x5 ซม. 
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ใบแทนประกาศนียบัตร 
กระทรวงศึกษาธิการ  โดยโรงเรียน................................................................................................................... 

อำเภอ/เขต............................................................... จังหวัด.............................................................................. 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา............................................................................................................................ 

เอกสารสำคัญฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า 

.............................................................................................................................................................................. 

 เกิดวันที่..............................เดือน.............................................. พ.ศ. .......................................... 

  เป็นผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 เมื่อวันที่.................................เดือน............................................. พ.ศ. ........................................ 

และได้รับประกาศนียบัตรเลขที่............................... ไปแล้ว แต่เนื่องจากประกาศนียบัตรนั้น..................... 

.............................................................................................................................................................................. 

     จึงออกใบแทนประกาศนียบัตรนี้ให้ไว้เป็นสำคัญ 

              
     วันที่.................. เดือน.............................. พ.ศ. ................... 

 

 ........................................................... 

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

         ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

........................................................... 

            นายทะเบียน 

( ด้านหน้า ) 
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ลายมือชื่อ 

 ………………………….ผู้เขียน/ผู้พิมพ์      ..................................... 
 ………………………….ผู้ทาน                                        (...........................................) 
 ………………………….ผู้ตรวจ                                               นายทะเบียน 
 

       ……………………………….. 
       (………………………………) 
                                    ผู้รับใบแทนประกาศนียบัตร 

       วันที่…….เดือน……….......……พ.ศ…..…. 
 

 
 
 

 

( ด้านหลัง ) 
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ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 2535 
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ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  
ว่าด้วยการออกใบสุทธิ และหนังสอืรับรอง

ความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
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แบบบัญชีรับแบบระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
ของ............................................................................. พ.ศ.........................  

ลำดับที่ 
วัน เดือน ปี 

ที่รับ 
รับจาก 

รายการรับ 
จำนวน ลายเซ็นผู้ตรวจรับ ลายเซ็นผู้รับ หมายเหตุ 

ชุดที่ 
เลขที่ประจำแบบ ปพ.1 

เลขที่แรก เลขที่สุดท้าย 
     

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

แผ่นท่ี............. 
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แบบบัญชีจ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
ของ............................................................................. พ.ศ.........................  

ลำดับที่ 
วัน เดือน ปี 

ที่รับ 
จ่ายให้ 

รายการจ่าย 
จำนวน ลายเซ็นผู้ตรวจรับ ลายเซ็นผู้รับ หมายเหตุ 

ชุดที่ 
เลขที่ประจำแบบ ปพ.1 

เลขที่แรก เลขที่สุดท้าย 
     

 
 
 
 
 
 
 

 
 

     

 
 
 
 
 
 

แผ่นท่ี............. 
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แนวทางการให้คำปรึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคัญทางการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

แนวทางการให้คำปรึกษา (Guide Book) ของเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 แนวทางการให้คำปรึกษา(Guide Book) ของเอกสารสำคัญทางการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อรวบรวมข้อคำถามที่สถานศึกษาส่วนใหญ่ยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนและมีการปฏิบัติ  
ไม่ถูกต้อง และจัดทำแนวคำตอบ หรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำเอกสารทางการศึกษา เพื่อให้สถานศึกษา  
ได้นำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง โดยกำหนดประเด็นในการถาม-ตอบ เป็น 2 ตอน คือ 
 ตอนที่ 1 : ประเด็น ถาม-ตอบ เกี่ยวกับ เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 ตอนที่ 2 : ประเด็น ถาม-ตอบเกี่ยวกับ ระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
ตอนที่ 1 : ประเด็น ถาม-ตอบ เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 การถาม - ตอบ เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด แบ่งออกเป็น  
3 ประเด็น ตามจำนวนเอกสารหลักฐานการศึกษา ซึ ่งประกอบด้วย ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. 1) 
ประกาศนียบัตร (ปพ.2) และ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ซึ่งมีรายละเอีียด ดังนี้  
1. ประเด็น ถาม-ตอบเกี่ยวกับ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 ประเด็นคำถาม และคำตอบเกี่ยวกับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) แบ่งออกเป็น 5 ประเด็น คือ 
 1) การจัดหาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
 2) การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
 3) การอนุมัติการจบการศึึกษา  
 4) การจัดเก็บ  
 5) การแก้้ไข เปลี่ยนแปลง ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
โดยมีรายละเอีียด ดังนี้  

1.1 การจัดหาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

Q : ปพ.1 ของสถานศึกษาหมด ต้องใช้เร่งด่วน  
ขอยืมสถานศึกษาอ่ืื่นมาใช้ ก่อนได้หรือไม่  
 

A : ไม่ได้ เนื่องจากระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
เป็นเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และ
รับรองผลการเรียนของผู้เรียน สถานศึกษาต้องใช้แบบพิิมพ์์ 
ของกระทรวงศึกษาธิการและดำเนินการจัดทำตามที่ 
กระทรวงศึกษาธิการกำหนดไว้ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ต้องดำเนินการสั ่งซื ้อจากองค์การค้าของ สกสค. โดย 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการจัดซื ้อหรือ
สถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อเองจึงมี 
การควบคุมหมายเลขชุดที ่ เลขที ่ในบัญชีร ับ - จ ่าย
แบบพิิมพ์์ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา
จึงไม่สามารถ ยืมกัันได ้
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Q : ปพ.1 สถานศึกษาจัดซื้อเองได้หรือไม่ ่ 
 

A : ได้ โดยผู้บริหารสถานศึกษาทำหนังสือแจ้งความ 
ประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.1) และแจ้งขอดำเนินการ
จัดซื้อเองถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
โดยดำเนินการตามขั้นตอนการสั ่งซื ้อการควบคุมและ
จัดเก็บรักษาระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 110  

 

Q : กรณีสถานศึกษาเป็นสังกัด เทศบาล หรือ 
พระปริยัติธรรมสั่งซื้อ ปพ.1 อย่างไร  

A : การสั่งซื้อ ปพ.1 ให้สถานศึกษาทุกแห่งทุกสังกัด  
ทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.1)  
โดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้อำนวยการ
ศึกษาดำเนินการจัดซื้อให้สถานศึกษาทุกแห่ง ทุกสังกัด 
ในพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบตามแนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 108  

 

Q : สถานศึกษาสามารถซื้อกระดาษ ขนาด 80  
แกรม มาจัดทำ ปพ.1 ได้หรือไม ่ 

A : ไม่ได้ เนื่องจาก ปพ.1 เป็นเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการ 
ควบคุมและบังคับแบบ สถานศึกษาต้องใช้แบบพิมพ์ของ
กระทรวงศ ึกษาธ ิการและดำเน ินการจ ัดทำตามที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนดไว้ ตามแนวปฏิบัติการวัด
และประเมิินผลการเรียนรู้ หน้า 104 

 1.2 การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

Q : ผู้เรียนสามารถขอรับ ปพ.1 ฉบับจริง  
แต่ละครั้ง มากกว่า 1 ฉบับ ได้หรือไม่ 

A : ไม่ได้ : เนื่องจากตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล
การเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุ ุทธศักราช 2551 หน้า 111 เร ื ่อง การออกเอกสาร
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้ผู้เรียน ข้อ 2 และ 
ข้อ 3 ให้ จัดทำ ปพ.1 ขึ้น 2 ฉบับ โดยสถานศึกษามอบ
เอกสารที่จัดทำขี้นให้ผู้เรียน 1 ฉบับ และเก็บรักษาไว้ที่
สถานศึกษา 1 ฉบับ  

 

Q : ปพ.1 จำเป็นต้องใช้ตราดุนนูน 
หรือไม ่ 

A : ไม่จำเป็น เนื ่องจากตามแนวปฏิบัต ิการว ัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน พุุทธศักราช 2551 หน้า 111 ข้อ 3 สถานศึกษา
สามารถประทัับตราสถานศึกษาด้วยตราดุนหรือสีแดงชาด 
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน  

Q : เมื ่อเทียบโอนผู ้เรียนที ่ย้ายเข้ามาแล้ว และ
ผู้เรียนจะต้องย้ายต่อไปอีกสถานศึกษาจะต้องให้ 
ปพ.1 ผู ้เร ียนกี ่ฉบับ ต้องให้ฉบับเก่าที ่ผ ู ้เร ียน
นำมาใช้สมัครเรียนไปด้วยหรือไม่  

A : จำนวน 1 ฉบับ (โดยไม่ต้องแนบฉบับเก่า) โดย ดำเนินการ
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการ เทียบโอนผล
การเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐานฯ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 
ข้อ 2.9 วรรค 1 

 

Q : การกรอกช ื ่ อบ ิ ด า  มารดา  ใน  ปพ . 1  
ตามหลักฐาน ต้องเป็น บิดา มารดา ตามทะเบียน
บ้านหรือเป็น บิดา มารดาบุญธรรม  
 

A : ต้องกรอก บิดา มารดาผู ้ให้กำเนิด ตามหลักฐาน
ทะเบ ียนบ ้าน (ทร.14) ตามแนวปฏ ิบ ัต ิการว ัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พุุทธศักราช 2551 หน้า 117 ข้อ 1.16  

 

Q : ปพ.1 ควรใช้ font อะไร A : ไม ่ ได ้กำหนดร ูปแบบอ ักษร  แต่  ควร  จ ัดพ ิมพ์ 
ให้เรียบร้อยตามระเบียบงานสารบรรณ  

 

Q : กรณีผู้เรียนมาขอ ปพ.1 ในวันหยุด และขอด่วน 
แต่ไม่สามารถดำเนินการให้ทันที ผู ้ปฏิบัติงาน  
มีความผิดหรือไม่  

A : ให ้ เป ็นไปตามด ุลยพิน ิจของสถานศ ึกษา  โดย 
ยึดประโยชน์ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 

Q : การกรอกรายวิชาใน ปพ.1 จำกัดจำนวนวิชาหรือไม่ A : ไม ่จำก ัดจำนวนวิชา  ให ้เป ็นไปตามโครงสร ้าง
หลักสูตรของสถานศึกษา และให้คำนึงถึงรูปแบบการ
พิมพ์ของ ปพ.1 ว่าเพีียงพอต่อจำนวนรายวิชาที่เปิดสอน  

 

Q : การจ ัดพิมพ์ ปพ.1 หากมีจำนวนรายวิชา
เพิ ่มเติมจำนวนมาก (ม.ปลาย) และไม่สามารถ
จัดพิิมพ์์ ปพ.1 ได้ควรทำ อย่างไร  
 

A : ให้พิจารณาโครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษาและ  
ให้คำนึงถึงรูปแบบการพิมพ์ของ ปพ.1 ว่าเพียงพอต่อ
จำนวนรายว ิชาท ี ่ เป ิดสอน หากการกรอกรายว ิชา 
มีข้อจำกัดเช ื ่อมโยงกับรูปแบบหรือพื ้นที ่ของ ปพ.1  
ควรปรับรวมจำนวนรายวิชาตามกลุ่ม ให้พอดีกับจำนวน
บรรทัดที่สามารถจัดพิมพ์์ลงในแบบพิิมพ์์ ปพ.1 

 

Q : การออกเอกสาร ปพ.1 สำหรับผู้เรียนที่ย้าย
สถานศึกษา ควรเป็นแบบ ปพ.1 ที ่ส ั ่งซ ื ้อจาก
กระทรวงฯ หรือใช้ กระดาษ A4 พิิมพ์์ได ้

A : ต้องใช้แบบพิมพ์ ปพ.1 ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการ 
กำหนด ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
หน้า 104  
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน  

Q : ปพ.1 ในช่องสัญชาติ ถ้าผู้เรียนไม่มี ีสัญชาติ  
ให้กรอกอะไร 

A : ให้ขีดเครื่องหมายยัติภังค์ “-” ตามแนวปฏิบัติการวัด 
และประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 117, 127 และ 137 

 

Q : ปพ.1 ในช่อง บิดา มารดา ไม่มี ีสถานะทาง
ทะเบียนราษฎร ควรกรอกอย่างไร 
 

A : กรณีไม่มีชื่อบิดา/มารดา ในทะเบียนผู้เรียนให้ขีด 
เครื่องหมายยัติภังค์ “-” ห้ามกรอกชื่อบิดา/มารดาบุญธรรม
หรือผู้ที่มิใช่บิดา/มารดา ผู้ให้กำเนิด ตามแนวปฏิบัติการวัด 
และประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 117, 127 และ 137 

 

Q : เลขบัตรประจำตัวประชาชนใน ปพ.1 ต้องมีี
ขีดคั่นตัวเลข หรือไม่  

A : ไม่ต ้องขีด โดยให้กรอกเลขประจำตัวประชาชน  
ของผู ้เร ียนจำนวน 13 หลักให้ถูกต้องตรงตามสำเนา
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) หน้า 117, 127 และ 137 

 

Q : กรณีช ื ่อหรือข ้อมูลของผู ้จบการศึกษาผิด  
การแก้ไข ปพ.1 ควรทำอย่างไร 

A : กรณีแบบพิมพ์ที่มีความเสียหายเพียงเล็กน้อย ห้ามลบ 
หรือขูด ถ้าเขียนผิดให้ขีดฆ่า แล้วเขียนข้อความที่ถูกต้อง
ไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง และให้นายทะเบียนลงนามกำกับ  
อาจไม่ต้องประกาศยกเลิก ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจ  
ของสถานศึกษา ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล  
การเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พุุทธศักราช 2551 หน้า 112 และหน้า 116 

 

Q : ผู ้เร ียนที ่ไปเรียนต่างประเทศกลับมาเรียน 
ชั ้นเดิม การออกใบ ปพ.1 ควรระบุปีการศึกษา
อย่างไร เป็น 3 ปี ต่อเนื ่อง หรือเว้นปีที ่ผู ้เร ียน
หายไป เช่น 2559, 2561, 2562  

A : ผู้เรียนมาเรียนซ้ำชั้นเดิม โดยไม่ได้เทียบโอนผลการเรียน  
ปพ.1 จะต้องระบุตามปีการศึกษาได้เรียนจริง  
 

 

Q : การกรอกคำนำหน้าชื่อของผู้เรียน และบิดา 
มารดา ใน ปพ.1 ต้องกรอกเป็นคำเต็มหรือคำย่อ 

A : ให้กรอกคำนำหน้าชื่อ / ยศ หรือฐานันดรศักดิ์ เป็นคำเต็ม 
โดยไม่่ใช้อักษรย่อ 

 

Q : ใน ปพ.1 (ในกรณีย้ายมา ม.2 ภาคเรียนที่ 1) 
ในช่อง ชั้นเรียนสุดท้ายจะระบุเป็นสถานศึกษาไหน 
สถานศึกษาท่ีจบประถมหรือมัธยม 

A : กรณีที่ผู้เรียนย้ายมาเรียนในระดับชั้น ม.2 ชั้นเรียน
สุดท้ายให้กรอกชื่อสถานศึกษาเดิม ชั้น ม.1 
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

Q : กรณีผู ้เร ียนลาออก หรือย้าย สถานศึกษา
จะต้องจัดทำ ปพ.1 ฉบับ จริงให้ผู ้เรียนหรือไม่ 
อย่างไร 

A : ออกฉบับจริง ให้กับผู ้เรียนได้ เนื ่องจากตามแนว
ปฏิบ ัต ิการว ัดและประเม ินผลการเร ียนร ู ้ระบุไว ้ว่า
สถานศึกษา สามารถออก ปพ.1 ให้กับผู้เรียนได้ทุกกรณี 
โดยคำนึงถึง ประโยชน์ของผู้เรียนเป็นสำคัญ หน้า 104 
ข้อ 1 

 

Q : กรณีพิมพ์ ปพ.1 ไม่เรียงตามลำดับ เนื่องจากเกิด
ปัญหาในการพิมพ์จะ แก้ไขได้อย่างไร 

A : กรอก ชุดที่ / เลขที่ ปพ.1 ที่สถานศึกษาออกให้
ผู้เรียน ลำดับที่นั้น ๆ โดยกรอกชุดที่ บรรทัดบน เลขที่ 
บรรทัดล่าง ควรปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ 

หน้า 161 
 

Q : การออก  ปพ .1 ให ้ผู้ส ำ เ ร็ จการศึกษา
สามารถพิมพ์แบบสำเนาใน SGS ที่มีเลขท่ี ชุดที่ 
แจกได้เลยหรือไม ่

A : ไม่ได้ การจัดทำ ปพ.1 ต้องใช้แบบพิมพ์ที่กระทรวง 
ศึกษาธิการกำหนดเท่านั้น ตามแนวปฏิบัติการวัดและ 
ประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 104 

 
Q : สามารถนำ ปพ.1 ตัวจริงของ หลักสูตรการศึกษา
ขั้นพื้นนฐาน พ.ศ. 2544 มาใช้ในปีการศึกษา 2561 ได้
หรือไม ่

A : ไม่ได้ เนื่องจากกระทรวงศึกษาปรับปรุงและเปลี่ยน
มาใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 
2551  และการออกระเบ ี ยนแสดงผลการเร ี ยน  
ให้ใช้ระเบียนแสดงผล การเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 เป็นไปตาม
คำสั ่ งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ สพฐ. 619/2552 
เร ื ่อง แนวปฏิบัต ิการวัดและประเมินผลการเร ียน  
ในระยะต่อเนื่อง ระหว่างหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2544 และหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั ้นพื ้นฐาน พุทธศักราช 2551 ลงวันที่ 30 กันยายน 
พ.ศ. 2552 ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล 
การเรียนรู้ หน้า 188 และ 189 

 

Q : กรณีท่ีผู้เรียนออกกลางคัน และ ผู้ปกครองหรือ
ผู้เรียนกลับมาขอ ปพ.1 สามารถจัดทำได้หรือไม่ 

A : ได้ เนื ่องจากสถานศึกษาสามารถออก ปพ.1 
ให้กับผู้ เรียนได้ทุกกรณี โดยคำนึงถึงประโยชน์ของ
ผู้เรียนเป็นสำคัญ ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล
การเรียนรู้ หน้า 104 ข้อ 1 
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

Q : สถานศึกษาสั่งพิมพ์ ปพ.1 จาก โปรแกรม
โดยไม่ใช้กระดาษขององค์การค้าได้หรือไม่ 

A : ไม ่ได้  เน ื ่องจาก ปพ.1 เป ็นเอกสารท ี ่กระทรวง 
ศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ ที่ต้องดำเนินการ
สั่งซื้อจากองค์การค้าของ สกสค. เท่านั้น 

 
Q : กรณีรับย้ายระหว่างเรียน จาก สถานศึกษา ก 
ไปสถานศึกษา ข ผ ู ้ เร ียน จะม ี ใบ ปพ.1 ก ี ่ ใบ 
ดำเนินการอย่างไร 

A : จำนวน 1 ฉบับ ( โดยไม่ต้องแนบฉบับเก่ า ) 
โดย ดำเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐานฯ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 ข้อ 2.9 วรรค 1 

 

Q : กรณีที่ผู้เรียนนำใบ ปพ.1 ที่มี รายละเอียด
ไม่ครบ มาสมัคร/ย้ายเข้า เรียน สถานศึกษา
ปลายทางต้องดำเนินการอย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาแจ้งผู้เรียนให้ไปติดต่อสถานศึกษา 
ต้นทาง ดำเนินการจัดทำ ปพ.1 ให้ถูกต้องครบถ้วน 
ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 

 

Q : ผู้เรียนไร้สัญชาติ มีชื่อ ชื่อสกุลเป็นภาษาอังกฤษ 
ต้องกรอกใน ปพ.1 อย่างไร 

A : ต้องกรอกชื่อ ชื่อสกุล เป็นภาษาไทย ตามหลักฐาน 
เอกสารการแปลจากหน่วยงานหรือสถาบันการแปลที่
ได้รับอนุญาตอย่างถูกต้อง 

 

Q : การออก ปพ.1 ฉบับสำเนา กรณีผู้เรียนขอ 5 
ภาคเรียน หรือ ขอเพ่ือใช้สมัครเรียนต่อ / ขอทุน ใคร
เป็นผู้ลงนาม 

A : ผู้บริหารสถานศึกษา เป็นผู้ลงนามรับรอง 

 1.3 การอนุมัติจบ 

Q : กรณีนายทะเบียนลา ห รื อ ไปราชการ 
ใครจะเป็นผู้ลงนามใน ปพ.1 แทนได้บ้าง 

A : ไม่สามารถให้ผู้ใดลงนามแทนนายทะเบียนได้ 

 

Q : วันที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาลง นามใน ปพ.1 
เป็นวันที่หลังจากผู้เรียน ออกจากสถานศึกษาใช่
หรือไม่ 

A : ไม่ใช่ วันอนุมัติการจบ ให้กรอกวันที่ ชื่อเดือน และ 
เลข พ.ศ.ที่สถานศึกษาอนุมัติให้ผู้เรียนจบการศึกษา 
ได้แก่ วันที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามตัดสินและ
อนุมัติผลการเรียน 

 

Q : ผู้เรียนจบไม่พร้อมรุ่น สามารถ ระบุวันอนุมัติ
จบ ลงใน ปพ.1 ได้วันไหน 

A : สถานศึกษาสามารถอนุมัติการจบการศึกษา (ไม่พร้อมรุ่น) 
ได้เมื่อผู้เรียนมีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์จบการศึกษา 
สามารถอนุมัติการจบให้ผู้เรียนได้ตลอดปีควรคำนึงถึง 
สิทธิประโยชน์ของผู้เรียนเป็นสำคัญตามแนวปฏิบัติการ
วัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 226 ข้อ 4.2 
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

Q : กรณีจบไม่พร้อมรุ่น การออก ปพ.1 ใช้เกณฑ์ 
ภาคเรียนและปีการศึกษา อย่างไร 

A : การกรอกภาคเรียน และปีการศึกษา ที่สถานศึกษา 
อนุมัติตัดสินและอนุมัติผลการเรียน - ภาคเรียนที ่ 1  
เริ่มอนุมัติตั้งแต่วันที่ 16 พฤษภาคม ถึง 31 ตุลาคม 

- ภาคเรียนที่ 2 เริ่มอนุมัติตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน ถึง 
15 พฤษภาคม ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล
การเรียนรู้ หน้า 214 ข้อ 7 

 

Q : ปพ.1 ตามหลักสูตรการศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2544 ที่ต้อง ติดรูปผู ้ เรียนอยู่ตรง
กลาง จะต้อง ประทับตราสถานศึกษาตรงจุดใด 

A : การประทับตราสถานศึกษาใน ปพ.1 ตามหลักสูตร 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 ให้ประทับตรา 
บริเวณมุมขวาล่างของรูปผู้เรียน ตามแนวปฏิบัติการ 
วัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานพุทธศักราช 2544 

 1.4 การจัดเก็บ 

Q : ปพ.1 ต้นฉบับ ต้องจัดเก็บคืน เข้าเล่ม หรือ
จัดเก็บไว้แยกต่างหาก 

A : ควรจัดเก็บคืนเข้าเล่ม โดยให้จัดเก็บไว้ในสถานที่
ปลอดภัยตลอดไป อย่าให้ชำรุดเสียหายหรือเกิดการ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้ 

 
Q : สถานศึกษาต้องทำ เอกสาร คู่ฉบับ ปพ.1 
เก็บไว้หรือไม ่

A : ต้องทำ เนื ่องจากสถานศึกษาต้องจัดทำ ปพ.1 
จำนวน 2 ฉบับ โดยมอบให้ผู้ เรียน 1 ฉบับ และเก็บ
รักษาไว้ที่  สถานศึกษา 1 ฉบับ ตามแนวปฏิบัติการ
วัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 111 

1.5 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

Q : กรณีผ ู ้ เร ียนทำ ปพ.1 ฉบับจร ิง ส ูญหาย  
และมาขอใหม่จะต้องแจ ้ง ความก่อนหร ือไม่   
หรือสถานศึกษา ออกใหม่ได้เลย 

A : ให้เป็นไปตามดุลยพินิจของสถานศึกษา ซึ่งการ
ปฏิบัติ ตามแนวทางการวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ตามหล ักส ูตร แกนกลางการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้ นฐาน 
พุทธศักราช 2551 หน้า 111 ผู ้เรียนที ่ได้รับเอกสาร
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ไป แล้ว เมื่อมีความ
จำเป็นต้องขอฉบับใหม่ให้ยื่นคำร้องขอ เอกสารฉบับใหม่
พร้อมด้วยเหตุผลในการขอเอกสารเป็น ลายลักษณ์อักษร  
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

 (แนวปฏิบัติไม่ได้กำหนดว่าต้องแจ้งความ แต่เพื่อ
เป็นการป้องกันการออกเอกสารซ้ำซ้อน สถานศึกษา
ควรแจ้งให้ผู้เรียนแจ้งความเพื่อสถานศึกษาจะได้มี
หลักฐานใบแจ้งความประจักษ์เป็นลายลักษณ์อักษร
ว่าเอกสาร ปพ.1 สูญหายจริง) 

 
Q : กรณีแบบพิมพ์ ปพ.1 ชำรุด/เสียหายต้อง
ดำเนินการอย่างไร 

A : สถานศึกษาทำรายงานแจ้ ง เรื ่ องแบบพิมพ์  
ปพ.1 ที่ชำรุด/เสียหาย โดยระบุสาเหตุ เลขที่ และจำนวน
แบบพิมพ์ ที ่เสียหาย เสนอต่อสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาต้นสังกัด/ ที ่สถานศึกษาตั ้งอยู ่ ตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผล การเรียนรู้ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 หน้า 112 

 
Q : กรณ ีปพ.1 สูญหาย ต้องดำเนินการอย่างไร A : ผู้ทำให้เกิดการสูญหาย ได้แก่ สถานศึกษาสำนักงาน

เขต พื้นที่การศึกษา หรือหน่วยงานที่จัดส่ง แจ้งความ
เอกสาร สูญหายต่อเจ้าหน้าที ่ตำรวจเพื ่อลงบันทึก
ประจำวันรับแจ้ง เอกสารหาย แล้วเก็บใบแจ้งความไว้
เป็นหลักฐาน ตามแนว ปฏิบัติการวัดและประเมินผล
การเรียนรู ้ตามหลักสูตร แกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 111 (กรณีท่ี 1 ข้อ 1) 

 
Q : ปพ.1 กรณีชำรุด เสียหาย ขออนุญาต ทำลายได้
หรือไม ่

A : ไม่สามารถทำลายได้ 

 
Q : ข้อมูล ปพ.1 ผิดพลาด สามารถ ขีดฆ่าแล้วเซ็น
กำกับได้หรือไม ่

A : ได้ กรณีแบบพิมพ์ที่มีความเสียหายเพียงเล็กน้อย 
ห้ามลบ หรือขูด ถ้าเขียนผิดให้ขีดฆ่า แล้วเขียนข้อความ
ที่ถูกต้องไว้ และให้นายทะเบียนลงนามกำกับ อาจไม่
ต้องประกาศยกเลิก ทั ้งนี ้  ข ึ ้นอยู ่ก ับดุลยพินิจของ
สถานศึกษา (ตามแนวปฏิบัติ การวัดและประเมินผล
การเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 หน้า 112 
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

Q : ช่องหมายเหตุใน ปพ.1 กรอกข้อมูล อะไรได้บ้าง A : ช่องหมายเหตุ สามารถกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
1. กรอกข้อมูลที ่เป็นประโยชน์ต่อผู ้เรียนโดยให้อยู ่ใน
ดุลพินิจ ของสถานศึกษา 
2. สำหรับโรงเรียนมาตรฐานสากล ให้ระบุข้อความ 
ลงในช่อง หมายเหตุ ดังนี้ 
“เป็นโรงเรียนมาตรฐานสากลตามประกาศ สพฐ.” 
กรณีสถานศึกษาทั่วไปที่จัดการเรียนการสอนรายวิชา 
เพิ่มเติม การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS) ให้ระบุข้อความ 
ลงในช่องหมายเหตุ ดังนี้ “เป็นสถานศึกษาที่จัดการ
เรียนการสอนวิชาเพิ่มเติมการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
(IS)” 
3. กรณีที่ผู้ เรียนย้ายจากโรงเรียนมาตรฐานสากล
หรือ สถานศึกษาทั่วไปที่จัดการเรียนการสอน รายวิชา
เพิ ่มเติม การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ( IS) มาเรียน
สถานศึกษาทั่วไปที่ ไม่ได้จัดการเรียนการสอนรายวิชา
เพิ ่มเติม การศึกษาค้นคว้า ด้วยตนเอง (IS) ให้ระบุ
ข ้อความลงในช่องหมายเหตุ ด ังน ี ้  “ย้ายมาจาก
โรงเรียนมาตรฐานสากลตามประกาศ สพฐ.” หรือ
“ย้ายมาจากสถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอน 
รายวิชาเพิ ่มเติมการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
(IS)” ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการ
เรียนรู้ตาม หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 หน้า 122, 132 และ 142 

 

Q : การออก ปพ.1 ฉบับที ่2 ต้องชำระ ค่าธรรมเนียม
หรือไม ่

A : ไม่ต้องชำระค่าธรรมเนียม 

2. ประเด็น ถาม-ตอบเกี่ยวกับ ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
ประเด็นคำถาม  และคำตอบเกี่ยวกับประกาศนียบัตร  (ปพ.2) แบ่งออกเป็น  4 

ประเด็น คือ 
1) การจัดทำประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
2) การจัดเก็บ รักษาประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3) การจัดส่งประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
4) การแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติม ประกาศนียบัตร (ปพ.2) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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2.1 การจัดทำประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

Q : การเรียงลำดับเลข ปพ.2 ต้องเรียง ตามเลข
ประจำตัวผู้เรียน หรือ เพศ 

A : การเรียงตามลำดับเลข ปพ.2 ต้องเรียงตาม
เ ลข ประจำต ัวผ ู ้ เร ียนจากน ้อยไปหามากเท ่านั้น  
(ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พุทธศักราช 
2551) 

 
Q : การเรียงเลข ปพ.2 ต้องลงเลข 1 ใหม่ ในการ
จบแต่ละรุ่นใช่หรือไม่ 

A : ใช่ กรณีที่ออกประกาศนียบัตรให้กับผู้เรียนที่จบแต่
ละรุ่น เมื่อออกประกาศนียบัตรครั้งใดให้เริ่มลำดับที่ 1 
ใหม่ทุกครั้งตามคำอธิบายการกรอกประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
ข้อ 1 

 2.2 การจัดเก็บประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

Q : ปพ.2 ของผู้เรียนที่จบแล้วไม่มา รับทำลายได้
หรือไม ่

A : ไม่สามารถทำลายได้ เนื่องจากสถานศึกษาจะต้อง  
 ออกประกาศนียบัตร (ปพ.2) ให้กับผู้เรียนที่จบการศึกษา  
 ภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) และผู้จบการศึกษา  
 ขั้นพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) ตามหลักสูตรแกนกลาง  
 การศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 ทุกคน โดยใช้  
 แบบฟอร์มที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด สถานศึกษาต้อง  
 ควบคุมการจัดทำการออกเอกสาร และการเก็บรักษา  
แบบฟอร์มของเอกสารให้ปลอดภัย อย่าให้เกิดชำรุด  
เสียหาย สูญหายหรือมีการนำไปออกให้กับผู้เรียนในทาง 
มิชอบตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551 หน้า 147 

 

Q : อัตราการ เก็บค่ าธรรมเนียม การออกใบ
แทน ปพ.2 

A : การออกใบแทน ปพ.2 เก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ 20 
บาท กรณีผู้สำเร็จการศึกษาขอรับเมื่อพ้นกำหนด 10 ปี
นับแต่ วันที่ออกประกาศนียบัตร ให้เก็บค่าธรรมเนียม
ฉบ ับละ 30  บาท ตามแนวปฏ ิบ ัต ิการว ัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ 

หน้า 147 
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Q : กรณีผู้สำเร็จการศึกษาทำใบ ปพ.2 สูญหาย/
ชำรุด การออกใบแทนโดย สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้หรือไม่ เนื่องจากสถานศึกษายุบเลิกไปแล้ว 

A : กรณีที ่สถานศึกษายุบเลิกสถานศึกษาไปแล้ว
สำนักงานเขต พื้นที่การศึกษาต้นสังกัดสามารถออกใบ
แทนประกาศนียบัตร หรือ ปพ.2 ให้กับผู้จบการศึกษา
รายนั้นๆ ได้ 
- กรณีหลักฐานที่เก็บไว้ในสถานศึกษาชำรุด เสียหาย 

1. ผู้มีประสงค์ขอหลักฐานทางการศึกษา (ปพ.2) ต้อง
ไป แจ้งความลงบันทึกประจำวัน และเก็บหลักฐานใบ
แจ้งความ ไว้เป็นหลักฐาน 

2. ผู้มีประสงค์ขอหลักฐานตามข้อ 1 เขียนคำร้องขอ 
หลักฐานทางการศึกษา (ปพ.2) พร้อมแนบใบแจ้งความ 
สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

3. สถานศึกษาแต่งต ั ้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท ็จจร ิง โดยม ีการบ ันท ึกถ ้อยคำผ ู ้ เก ี ่ยวข ้อง 
ประกอบด้วย เพื่อนร่วม ชั้นเรียน 2 คน ครูผู้สอน ครู
ประจำชั ้น เป็นต้น พร้อมทั ้ง ตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนผู้เรียน สมุดหมายเหตุรายวัน 
แบบรายงานผู ้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ที ่เก็บไว้ที่
สถานศ ึกษา สำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา และ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. เมื ่อได้ข้อเท็จจริงแล้ว ให้สถานศึกษารายงาน
สำนักงาน เขตพื ้นที ่การศึกษา ออกใบแทนหนังสือ
รับรองความรู้ให้กับ ผู้เรียน 

5. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

6. เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ข้อเท็จจริงแล้ว 
แจ้งสถานศึกษาดำเนินการออกหนังสือรับรองความรู้
ให้กับ ผู้เรียน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
ในสุทธิของ สถานศึกษา และหนังสือรับรองความรู้ของ
สถานศึกษา พ.ศ. 2547 

7. เมื ่อสถานศึกษาดำเนินการออกหนังสือรับรอง
ความรู้ ให้กับผู้เรียนเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานสำนักงาน
เขตพ้ืนที่ การศึกษา 
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 2.3 การจัดส่งประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

Q : การจัดทำแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 
สถานศึกษา จำเป็นต้องส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาทุกครั้งหรือไม่ 

A : ต้องส่งทุกครั ้ง เนื ่องจากคำสั ่งข้อ 7 ระบุไว้ว่า  
ให้ สถานศึกษาที่จัดทำรายงานการออกประกาศนียบัตร 
โดยจัดทำ 2 ช ุด เก็บรักษาไว้ที ่สถานศึกษา 1 ชุด  
และจัดส่งไปเก็บไว้ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 1 ชุด 
ตามคำสั่ง กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1058/2563 
การออก ประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) ข้อ 7 

 2.4 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มเติม ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

Q : กรณี ปพ.2 ชำรุด เสียหาย สถานศึกษาออกให้
ใหม่ได้หรือไม่ 

A : ไม่ได้ กรณีประกาศนียบัตรที่ผู้สำเร็จการศึกษารับ 
ไปแล้วเกิดชำรุดหรือเสียหายให้สถานศึกษาออกใบแทน 

ประกาศนียบัตร 
 

Q : การจัดทำใบประกาศนียบัตร สถานศึกษาค้น
เลขที่ไม่เจอดำเนินการได้อย่างไร 

A : 1. ให้สืบค้นจากแบบรายงานการออก
ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

2. ให้สืบค้นจากแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 

Q : ใบแทน ปพ.2 แบบฟอร์มที่ใช้ สถานศึกษาเป็น
ผู้จัดพิมพ์เองหรือไม่ แบบใบแทนขององค์การค้า 
จำหน่าย 

A : มีแบบพิมพ์ใบแทนประกาศนียบัตรที่กระทรวง 
ศึกษาธิการกำหนด มีจำหน่ายท่ีองค์การค้า สกสค. 
โดย สถานศึกษาที่ออกใบแทนประกาศนียบัตรให้โดย
ใช้ใบแทน ประกาศนียบัตรที่กระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด ตามคำสั่ง กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 
1058/2563 การออก ประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(ปพ.2) ข้อ 6 และ 6.1 
 

Q : กรณี ปพ.2 ของผู้เรียนสูญหาย มีลำดับ
ขั้นตอนในการดำเนินการอย่างไร 

A : ให้ผู้เรียนแจ้งความต่อเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ และ
นำใบ แจ้งความไปประกอบคำร้องขอรับใบแทน 
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Q : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้อง 
ดำเนินการอย่างไร ในกรณีที่ตรวจสอบ ว่า
สถานศึกษาออก ปพ.2 เรียงลำดับ 

ต่อจากผู้เรียนที่จบรุ่นก่อน 

A : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษาให้ 
 ดำเนินการเรียกคืน ปพ.2 ฉบับที่สถานศึกษาออกผิดจาก  
 ผู้เรียน และให้สถานศึกษาดำเนินการออกหลักฐาน ปพ.
2 ให้ผู้เรียนให้ถูกต้อง ตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ 
สพฐ. 1058/2563 การออกประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลาง การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.2) และคำอธิบาย
การกรอก ปพ.2 ข้อ 1 

 

Q : เม ื ่อปร ิ ้น ปพ.2 ออกมาแล้วพบว ่าข ้อมูล 
ไม่ถูกต้องจะดำเนินการอย่างไร 

A : นำ ปพ.2 ฉบับใหม่มาจัดพิมพ์ให้ข้อมูลถูกต้อง 

 

Q : ปพ.2 หายหรือฉีกขาด ขอใหม่ได้ กี่ครั้ง A : ขอ ปพ.2 ฉบับใหม่ไม่ได้ แต่สถานศึกษาจะออกเป็น
ใบแทนประกาศนียบัตร 

3. ประเด็น ถาม-ตอบเกี่ยวกับแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
  ประเด็นคำถาม และคำตอบเกี่ยวกับแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) แบ่งออกเป็น  
6 ประเด็น คือ 

1) การจัดหาแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
2) การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
3) การอนุมัติการจบการศึกษา 
4) การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
5) การจัดส่งแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
6) การแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติม แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

3.1 การจัดหาแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

Q : แบบรายงานผ ู ้สำเร ็จการศ ึกษา (ปพ.3) 
สถานศึกษาสามารถไปซื้อเอง ที่องค์การค้า สกสค.
ได้หรือไม ่

A : ได้ สถานศึกษาสามารถจัดซื้อ ปพ.3 เองได้ โดยมี 
หนังสือจากผู้อำนวยการสถานศึกษา ไม่ต้องสั่งซื้อผ่าน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ตามแนวปฏิบัติการวัด
และ ประเมินผลการเรียนรู ้ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 156) 
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3.2 การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

Q : แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ผู้พิมพ์ 
และนายทะเบียน เป็นคนเดียวกันได้หรือไม่ ผู้ทาน 
และ ผู้ตรวจ เป็นคนเดียวกันได้หรือไม่ ผู้เขียน ผู้
ทาน ผู้ตรวจ และนายทะเบียน เป็นคนเดียวกันได้
หรือไม ่

A : ได้ ขึ้นอยู่กับบริบทของสถานศึกษา เนื่องจากการ 
แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการจัดทำแบบรายงาน
ผู ้สำเร็จ การศึกษา (ปพ.3) นายทะเบียน ผู ้เขียน/ 
ผู้พิมพ์ ผู้ทาน และ ผู้ตรวจ ตามแนวทางการปฏิบัติฯ 
ไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกัน แต่ กรณีสถานศึกษาขนาด
เล็กมีบุคลากรไม่เพียงพอ นายทะเบียน กับ ผู้เขียน/ 
ผู้พิมพ์ สามารถอนุโลมให้เป็นบุคคลเดียวกันได้ 

 

Q : สถานศึกษาต้องจัดทำคำสั ่ง แต่งตั ้ง นาย
ทะเบียน ผู้พิมพ์ ผู ้ตรวจ ผู้ทาน เป็นลายลักษณ์
อักษรหรือไม่ และต้องจัดทำทุกปีหรือไม่ 

A : ต้องจัดทำคำสั ่ง นายทะเบียน ให้สถานศึกษา
แต่งตั้ง นายทะเบียนของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการ
เพ ื ่อ ร ับผ ิดชอบการจ ัดทำแบบรายงานผ ู ้สำเร็จ
การศ ึกษา (ปพ.3) และเอกสารสำค ัญอ ื ่นๆ ของ
สถานศึกษาคณะกรรมการ ดำเนินการ ให้สถานศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ จัดทำแบบรายงาน
ผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นคราว ๆ ไปประกอบด้วย
ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน และผู้ตรวจ ดำเนินงานภายใต้
การกำกับของนายทะเบียน (ตามแนว ปฏิบัติการวัด
และประเมินผลการเรียนรู ้ตามหลักสูตร แกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 157) 

 

Q : คำสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนต้องทำ คำสั่งแยก 
หรือ รวมกับคำสั่งมอบหมาย งานตามโครงสร้าง
บริหารสถานศึกษา (ผู้เซ็น/ตรวจ ทาน ปพ.) 

A : ควรทำแยกกัน ไม่ควรรวมกับคำสั่งมอบหมายงาน
ตาม โครงการสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา 
(ตามแนว ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตาม
หลักสูตร แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551 หน้า 157) 

 

Q : การกรอก เลข 13 หลัก ของเด็ก ที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียน (เด็กต่างด้าว) ในการออกหลักฐาน
ทางการศึกษา ต้องกรอกข้อมูลอย่างไร 

A : การกรอกเลขประจำตัวประชาชนในระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) และแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.
3) ให้กรอกเลขประจำตัวประชาชนจำนวน 13 หลัก ให้
ถูกต้องตามหลักฐานทางทะเบียนราษฎร กรณีผู้เรียนไม่มี
เลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก ให้ใช้รหัสประจำตัว
ผู ้เรียนที ่มีตัวอักษร G ในระบบกำหนดรหัสประจำตัว
ผู้เรียนเพื่อเข้ารับบริการการศึกษาสำหรับผู้ไม่มีหลักฐาน 
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 ทางทะเบียนราษฎร (ระบบ G Code) ตามที่ กระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด (ตามแนวทางของ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04010/ว1787 ลงวันที่ 22 
มิถุนายน 2563 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการออก
เลขประจำตัว ประชาชน กรณีผู้เรียนไม่มีหลักฐานทาง
ท ะ เ บ ี ย น ร า ษ ฎ ร ห ร ื อ ไ ม ่ ม ี ส ั ญ ช า ต ิ ไ ท ย 
ในเอกสารหลักฐานการศึกษาที ่กระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด) 

 

Q : ผู ้เรียนติด G สามารถใช้เลขติด G แทนเลข
ประชาชน 13 หลัก กรอกใน ปพ.1 และ ปพ.3  
ได้หรือไม ่

A : ได้ โดยในการกรอกเลขประจำตัวประชาชนใน
ระเบียน แสดงผลการเรียน (ปพ.1) และแบบรายงาน
ผู ้สำเร ็จการศึกษา (ปพ.3) ให้กรอกเลขประจำตัว
ประชาชนจำนวน 13 หลัก ให้ ถูกต้องตามหลักฐานทาง
ทะเบียนราษฎร กรณีผ ู ้ เร ียนไม่ม ี เลข ประจำตัว
ประชาชน 13 หลัก ให้ใช้รหัสประจำตัวผู ้เร ียนที ่มี 
ตัวอักษร G ในระบบกำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียนเพ่ือ
เข้ารับ บริการการศึกษาสำหรับผู ้ไม่มีหลักฐานทาง
ท ะ เ บ ี ย น ร า ษ ฎ ร  ( ร ะ บ บ  G  C o d e )  ต า ม ที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด (ตามแนวทางของหนังสือ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน.ที่ ศธ 
04010/ว1787 ลงวันที ่ 22 มิถุนายน 2563 เรื ่อง 
ซักซ้อมความเข้าใจเกี ่ยวกับการออกเลข ประจำตัว
ประชาชน กรณีผ ู ้ เร ียนไม่ม ีหลักฐานทางทะเบียน 
ราษฎรหรือไม ่ม ีส ัญชาติไทย ในเอกสารหลักฐาน
การศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด) 

 

Q : การจัดทำ ปพ.3 เลขที่ ปพ.1 จำเป็นต้องเรียง
จากน้อยไปหามากหรือไม ่

A : เลขที่ ปพ.1 ไม่จำเป็นต้องเรียงกัน 

 

Q : การกรอกข้อมูลผู้เรียน เช่น คำนำหน้าชื่อ และ
ผลการประเมิน ต่างๆ ใช้ตัวย่อได้หรือไม่ 

A : ไม่ได้ ให้กรอกข้อมูลโดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ห้าม
ใช้ อักษรย่อ (ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล
การเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช 2551 หน้า 161,162,166,167,171,172) 
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Q : กรณีผ ู ้ เร ียนมีอายุครบ 15 ปี บริบ ูรณ์ 
สถานศึกษา กรอกข้อมูลคำ นำหน้าชื่อผู้เรียน
เป็น “เด็กหญิง หรือเด็กชาย” ต้องแก้ไขข้อมูล
หรือไม ่

A : ต้องแก้ไข โดยให้แก้ไขคำนำหน้าชื่อ เป็น “นาย หรือ 
นางสาว” 

 

Q : กรณีผู้เรียนไม่มีนามสกุลให้ทำอย่างไร A : กรณีผู้เรียนไม่มีนามสกุล ให้ขีดเครื่องหมายยัติภังค์ 
“-” ในช่องนามสกุล 

 

Q : กรณีผู้เรียนไม่มีข้อมูลวัน/เดือน/ ปีเกิด หรือมี
แต่ไม่ครบ การกรอก ข้อมูลดำเนินการอย่างไร 

A : ให้กรอกข้อมูลโดยใช้เครื ่องหมายยัติภังค์ “-”  
ในช่องที่ ไม่มีข้อมูล เช่น ผู้เรียนไม่มีวันที่ และเดือนเกิด 
มีแต่ พ.ศ. เกิด ให้กรอกข้อมูลเป็น “- - 2549” เป็นต้น 
และ ระบุในช่อง หมายเหตุว ่า “ไม่มีหลักฐานตาม
กฎหมายว่าด้วยทะเบียน ราษฎร” (ตามแนวปฏิบัติการ
วัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ระดับประถม 
หน้า 161 ระดับมัธยมต้น หน้า 166 ระดับมัธยมปลาย 
หน้า 171) 

 

Q : กรณีที่ไม่ปรากฏ ชื่อ - ชื่อสกุล ของบิดาหรือ
มารดาผู้เรียน ต้อง ดำเนินการอย่างไร 

A : ให้ขีดเครื่องหมายยัติภังค์ “-” ในช่องที่ไม่มีข้อมูล 
พร้อมระบุในช่องหมายเหตุว ่า “ไม่มีหลักฐานตาม
กฎหมายว่า ด้วยการทะเบียนราษฎร” ด้วยหมึกสีแดง 
(ตามแนว ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตาม
หลักสูตร แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551 หน้า 162 , 167 และ 172) 

 

Q : ในกรณีผู้เรียนบางคนไม่รู้จักชื่อ บิดา มารดา 
โดยกำเนิด ควรทำ อย่างไร 

A : สถานศึกษาสามารถสัมภาษณ์หรือซักประวัติผู้เรียน
จาก ผู้ปกครอง หากผู้เรียนไม่มีหลักฐานใดๆ ปรากฏ
เพื ่อยืนยัน สถานะบุคคลของผู ้ให้กำเนิด ให้ผู ้เรียน
ติดต ่อขอหลักฐานจากสำนักงานทะเบียนราษฎร์ 
กระทรวงมหาดไทย 

 

Q : การพิมพ์ชื่อบิดา มารดา ผู้เรียน ที่ไม่มีสัญชาติ
ไทย ทำอย่างไร 

A : ให้กรอกชื่อ - ชื่อสกุลบิดา/มารดาเป็นภาษาไทย 
ตามหลักฐานเอกสารการแปลจากหน่วยงานหรือสถาบัน 

การแปลที่ได้รับอนุญาตอย่างถูกต้อง 
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Q : การเขียนคำนำหน้าชื่อที่มียศ จะเขียนย่อหรือเต็ม A : ให้เขียนคำเต็มทั้งหมด (ตามแนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 162 , 167 และ 172) 

 

Q : กรณีนามสกุลผู ้ เร ียน บิดา และ มารดา  
ไม่ตรงกัน ต้องดำเนินการอย่างไร 

A : แนบเอกสารหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ที่สามารถ 
ยืนยันความสัมพันธ์กับชื่อบิดา มารดาที่ปรากฏว่าเป็น
บิดา มารดา โดยกำเนิด 

 

Q : บิดา มารดา เสียชีวิต ให้กรอก ข้อมูลอย่างไร A : ให้กรอก ชื ่อ - ชื ่อสกุลบิดา/มารดาของผู ้เรียน  
โดยกำเนิดเหมือนกรณีปกติ 

 

Q : การกรอกจำนวนหน่วยกิต ที่เรียน และที่ได้ 
ต้องผ่านเกณฑ์ท่ีกำหนด เท่าไหร่ จึงจะจบการศึกษา 

A : การกรอกจำนวนหน่วยกิตท่ีเรียนและท่ีได้ ต้องผ่าน 
เกณฑ์ตามที่สถานศึกษานั้นๆ กำหนด ทั้งนี้ ต้องเป็น ไป
ตามเกณฑ์การจบการศึกษา ดังนี้ 

1) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ผู้เรียนต้องได้หน่วย
กิต ตลอดหลักสูตร ไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิต 
โดยเป็นรายวิชาพื ้นฐาน 66 หน่วยกิต และ
รายวิชา เพิ่มเติมไม่น้อยกว่า 11 หน่วยกิต 

2) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ผู ้เรียนต้องได้
หน่วยกิต ตลอดหลักสูตร ไม่น ้อยกว่า 77 
หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชาพื้นฐาน 41 หน่วย
กิต และรายวิชา เพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า 36 หน่วย
กิต 

(ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตาม 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551 หน้า 28) 

 

Q : กรณีผู้เรียนเกิดด้วยวิธีอุ้มบุญ / หรือบุตรบุญ
ธรรม จะระบุชื ่อผู้ปกครอง ใน ปพ.1 และ ปพ.3 
อย่างไร 

A : ให้กรอกข้อมูลชื่อ - ชื่อสกุลบิดา/มารดาของผู้เรียน 
โดยกำเนิด ตามหลักฐานทะเบียนราษฎร 

 

Q : การกรอกข ้อม ูลแบบรายงาน ผ ู ้ ส ำ เร็จ
การศึกษา (ปพ.3) ให้ใช้ด้าน หน้าที่มีตราครุฑ (10 
คน) ก่อน และ ด้านหลัง (10 คน) แล้ว จึงเริ่มแผ่น 
ต่อไปในลักษณะเดียวกัน ใช่หรือไม่ 

A : ไม่ใช่ เพราะการกรอกข้อมูลแบบรายงานผู้สำเร็จ 
การศึกษา (ปพ.3) ให้ใช้ด้านหน้าที่มีตราครุฑ (10 คน) 
ก่อน และด้านหลัง (14 คน) จึงเริ่มแผ่นต่อไป 
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ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

Q : การลงลายมือชื่อต้องใช้หมึกสีดำ หรือสีน้ำเงิน 
หรือปากกาลูกลื่น ได้หรือไม ่

A : การลงลายมือชื่อของผู้บริหารสถานศึกษา นาย
ทะเบียน และคณะกรรมการดำเนินงานในแบบรายงาน
ผู้สำเร็จ การศึกษา (ปพ.3) ควรเป็นปากกาหมึกสีดำ
หรือสีน้ำเงินเท่านั้น ห้ามใช้ปากกาลูกลื่น 

 

Q : การกรอก ปพ.3 ในแต่ละชุด สามารถกรอก
ด้วยวิธีการได้หลากหลาย แบบ เช่นการเขียน 
พิมพ์ดีด หรือพิมพ์คอมพิวเตอร์ ใช่หรือไม่ 

A : ไม่ใช่ ให้เลือกใช้วิธีเดียวตลอดทั้งชุด 

 

Q : การจัดการศึกษาโดยครอบครัว (Home School) 
ต้องจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) กี่
ชุด 

A : ดำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาในระบบ คือ 
ระดับประถมศึกษา จัดทำ 2 ชุด (เก็บไว้ที ่สำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 1 ชุด รายงาน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1 ชุด) 

ระดับมัธยมศึกษา จัดทำ 2 ชุด (เก็บไว้ที่สำนักงาน
เขตพื้นที่ การศึกษา 1 ชุด รายงาน สำนักงานคณะกรรมการ
การศ ึกษาข ั ้น พ ื ้นฐาน 1 ช ุด)  (ตามคู ่ม ือการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว) 

 3.3 การอนุมัติการจบการศึกษา 

Q : สถานศึกษาสามารถอนุมัติจบ ในวันหยุดได้
หรือไม ่

A : สถานศึกษาสามารถอนุมั ติ วั นจบการศึ กษา
ในวันหยุดราชการได้ โดยสถานศึกษาต้องมีประกาศให้
วันหยุดเป็นวันปฏิบัติราชการปกติ 

 

Q : วันจบการศึกษา เป็นวันที่ 31 มี.ค. เท่านั้นใช่
หรือไม ่

A : ไม่ใช่ สถานศึกษาสามารถอนุมัติจบการศึกษาให้
ผู้เรียนได้ตลอดปี เมื่อผู้เรียนมีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์
การจบการศึกษา 

 

Q : การกรอก วัน เดือน ปี ที ่อนุมัติ การจบ
การศึกษาสามารถใช้อักษรย่อได้หรือไม่ 

A : ไม่ได้ 

 

Q : วันที่อนุมัติจบการศึกษาและวัน ออกจาก
สถานศึกษาต้องลงวันที่ เดียวกันหรือไม่ 

A : ไม่จำเป็น 
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Q : การให้ผู้เรียนจบหลัง 15 พ.ค. (เปิดภาคเรียน) 
ไปแล้วจำเป็นต้อง รายงาน ปพ.3 หรือไม่ หรือต้อง
รอจบพร้อมรุ่นต่อไป 

A : ต้องรายงานการจบการศึกษา ภายใน 30 วัน นับจากวัน 
อนุมัติการจบการศึกษา (ตามแนวปฏิบัติการวัดและ 
ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 156) 

 

Q : แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) แผ่น
สุดท้ายไม่มีบรรทัดว่าง ถัดไปจึงไม่สามารถขีด
เส้นแดงได้ ต้องทำอย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนถัดต่อ
จาก ผู้สำเร็จการศึกษาคนสุดท้ายลงมาเล็กน้อย และให้
ผู ้บริหาร สถานศึกษาลงลายมือชื่อกำกับไว้ใต้เส้นแดง 
(ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ต า ม  หล ักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั ้ นพ ื ้ นฐาน 
พุทธศักราช 2551 หน้า 162) 

 

Q : กรณีผู้เรียนจบไม่พร้อมรุ่นต้อง จัดทำแบบ
รายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) หลายชุดทั้งนี้
สถานศึกษา สามารถออก ปพ.3 ครั้ งเดียว 
ใน วันที่ 15 พ.ค.(วันสิ้นปีการศึกษา) 
ได้หรือไม่ 

A : ไม่ ไ ด ้  ต้องรายงานการจบการศึกษา ภายใน  
30 วัน นับจากวันอนุมัติการจบการศึกษา (ตามแนว
ปฏิบัติการวัด และประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษา ขั ้นพื ้นฐาน พุทธศักราช 2551 
หน้า 156) 

 3.4 การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

Q : ปพ.3 สามารถสแกนเป็นไฟล์ไว้ใน ระบบได้
หรือไม่ 

A : ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา แต่ควรพึงระวัง
เรื ่อง การเผยแพร่ข้อมูลส่วนบุคคล ซึ ่งการเผยแพร่
ข้อมูลส่วน บุคคลต้องได้ร ับอนุญาตจากเจ้าของ
ข้อมูลก่อนทุกครั้ง ไม่เช่นนั้นอาจจะมีความผิดทั้ ง
ทางแพ่งและทางอาญาตาม พรบ.คุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ.2562 

3.5 การจัดส่งแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

Q : สถานศึกษาต้องนำส่งแบบรายงาน ผู้สำเร็จ
การศึกษา (ปพ.3) ให้หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องภายใน
กี่วันหลังจากอนุมัติการจบการศึกษา 

A : ภายใน 30 วัน หลังจากอนุมัติการจบการศึกษา
หรือ อนุมัติการจบหลักสูตร (ตามแนวปฏิบัติการ
วัดและ ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 156) 
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ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

Q : สถานศึกษาต้องจัดส่ง ปพ.3 ให้สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและ และสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ต้องดำเนินการ อย่างไร 

A : สถานศึกษาจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ระดับประถมศึกษา 1 ชุด และระดับมัธยมศึกษา 2 ชุด 
(หนังสือซักซ้อมความเข้าใจ พ.ศ. 2562) 

 

Q : ถ้าเกิดเหตุไฟไหม้สถานศึกษา ในกรณีที่ ปพ.3 
เส ียหายทั ้ งหมด สามารถขอเอกสาร ปพ. 3  
จาก สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้หรือไม่ 

A : ได้ 

 

Q : สถานศึกษามีหลักสูตร ปวช. ต้องส่ง แบบ ปพ.3 
มาท ี ่  สำน ักงาน คณะกรรมการการศ ึ กษา 
ขั้นพ้ืนฐานหรือไม ่

A : ไม่ต้องนำส่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน 

 3.6 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มเติม แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
Q : หลังจากส่ง ปพ.3 มายัง สำนักงาน เขตพื้นที่
ก ารศ ึ กษาและสำน ั กงาน  คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วพบว่ามีข้อมูลใน ปพ.1 
ผิด เช่น ชื่อ ชื่อสกุล และได้ทำการแก้ไขใน ปพ.1 
แล้ว ปพ.3 ที ่ส ่งไปยัง สำนักงาน เขตพื ้นที ่
ก ารศ ึ กษาและสำน ั กงาน  คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะต้องแก้ไขหรือไม่อย่างไร 

A : ต้องแก้ไข โดยดำเนินการ ดังนี้ 
1. สถานศึกษายื่นคำร้องขอแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือ 

เพ่ิมรายชื่อต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง 

คณะกรรมการสอบสวนหาข้อเท็จจริงในการขอแก้ไข 
เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมรายชื่อของผู้สำเร็จการศึกษา 

3. เมื่อคณะกรรมการสอบสวนได้ข้อเท็จจริงประการใด
แล้ว ให้รายงานผลการสอบสวนข้อเท็จจริง พร้อมหลักฐาน
ต่าง ๆ ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณา ดำเนินการต่อไป (ตามแนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ตาม หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ ื ้ นฐาน พ ุทธศ ั กราช 2551 หน ้ า 157 และคำสั่ ง
กระทรวงศึกษาธิการ ที่สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 618/2552 เรื่องการ จัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
(ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552) 
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Q : ปพ.3 มีข้อผิดพลาด จากที่ รายงาน สำนักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปแล้วต้องทำ 
อย่างไร 

A : สถานศึกษายื่นคำร้องขอแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิม 
รายชื่อต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ตาม
แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 157 
และ ตามคำส ั ่ งกระทรวงศ ึ กษาธ ิ การ สำน ั กงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 618/2552 เรื่อง 
การจัดทำแบบรายงานผู ้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้น พ้ืนฐานพุทธศักราช 2551) 

 

Q : หากกรอกข้อมูลวันเกิดผู้เรียน ในแบบรายงาน
ผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ผิดพลาดต้องดำเนินการ 
อย่างไร รวมคำถามกับข้อ 1 

A : การขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของผู้เรียน ให้ถือปฏิบัติ 
ดังนี้ 

1. กรณี วัน เดือน ปีเกิด ของผู้เรียนผิดพลาดไม่ตรงกับ 
ความเป็นจริงด้วยเหตุที่เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษาเขียน 
ผิดพลาดหรือเขียนตก ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้แก้ไข
ให้ ถูกต้องตามที่เป็นจริงในหลักฐาน และการแก้ไขตกเติม
ให้ขีด ฆ่าด้วยปากกาหมึกสีแดง แล้วเขียนข้อความใหม่
ด้วยปากกา หมึกสีแดง โดยลงนามผู้แก้ และวัน เดือน ปี 
ย่อกำกับไว้ด้วยทุกแห่ง 

2. กรณีที่ วัน เดือน ปีเกิด ของผู้เรียนผิดพลาดและมี 
ผู ้ร ้องขอให้แก้ไขผู ้ร้องจะต้องยื ่นคำร้อง และเอกสาร 
หลักฐานมาแสดงต่อสถานศึกษาเพื ่อประกอบการ
พิจารณา วินิจฉัย วัน เดือน ปีเกิด ตามลำดับความสำคัญ 
ได้แก่ สูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิดหรือเอกสารอื่นๆ ที่
หน่วยราชการออกให้ เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน ทะเบียน
ทหาร ทะเบียนคนต่างด้าว บัตรประจำตัวประชาชน 

3. เม ื ่อทางสถานศึกษาได ้พ ิจารณาว ิน ิจฉ ัยแล้ว  
ถ้าปรากฏชัดแจ้งว่า วัน เดือน ปีเกิด ผิดพลาดไม่ตรงกับ 
หลักฐานความเป็นจริง ให้ทำรายงานส่งคำร้องขอแก้ วัน 
เดือน ปีเกิด พร้อมด้วยเอกสารหลักฐาน และสำเนา  
การสอบสวน ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นผู ้พ ิจารณาให้ความเห็นชอบแก้ไขเป็นรายๆ ไป  
(ตาม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการแก้วัน 
เดือน ปี เกิดของผู้เรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2547) 
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

Q : กรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้รับแจ้ง
ทักท้วงจาก สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ ื ้นฐาน ว ่า การจ ัดทำแบบรายงานผ ู ้สำเร็จ 
การศึกษา (ปพ.3) ของสถานศึกษาไม่ ถูกต้อง หรือ
ให้ตรวจสอบอีกครั้งซึ ่ง พบว่า สถานศึกษามีการ
เปลี่ยน ผู้รับผิดชอบ/ผู้บริหารสถานศึกษาคน 
ใหม่จะดำเนินการอย่างไร 

A : การแก้ไขข้อมูลในแบบรายงานผู ้สำเร็จการศึกษา  
(ปพ.3) ที่ได้รับการทักท้วงจากสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน หากแก้ไขข้อมูลในแบบรายงาน 
ผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ฉบับเดิม สามารถให้ผู้บริหาร 
สถานศึกษาปัจจุบันลงนามกำกับการแก้ไขข้อมูลได้ 

-  กรณีท่ีแก้ไขบางส่วน ผู้บริหารคนปัจจุบันลงนามได้ 
- กรณีจัดทำใหม่ ต้องเป็นผู้บริหาร นายทะเบียน ผู้เขียน / 
ผู้พิมพ์ ชุดเดิม 

 4. ประเด็น ถาม-ตอบ อ่ืนๆ 

Q : ถ้ามหาวิทยาลัยต้องการใบรับรอง ว่าจะจบ
ในปีนั้นเราสามารถออกได้อย่างไร 

A : สถานศึกษาออกใบ ร ับรองผลการเร ียน และ
ใบรับรอง สถานะภาพการเป็นผู้เรียน ได้เท่านั้น 

 

Q : หากประกาศนียบัตร (ปพ.2) สูญหาย ต้อง
แจ้งความหรือไม่ 

A : ต้องแจ้งความและนำใบแจ้งความประกอบการยื่นคำ 
ร้องขอใบแทนประกาศนียบัตร (ปพ.2) (ต้องปฏิบัติตาม
แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 147) 

 

Q : ถ้าผู้เรียนแจ้งว่าจบการศึกษาแต่ สถานศึกษา
ไม่พบหลักฐานการศึกษา ของผู ้เรียนคนนั ้นจะ
ดำเนินการอย่างไร 

A : สถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้ 
1. สถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อเท ็จจร ิง โดยม ีการบ ันท ึกถ ้อยคำผ ู ้ เก ี ่ยวข ้อง 
ประกอบด้วย เพื่อนร่วมชั้น เรียน 2 คน ครูผู้สอน ครู
ประจำชั ้น เป็นต้น พร้อมทั ้งตรวจสอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนนักเรียน สมุดหมายเหตุรายวัน 
แบบรายงานผู ้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ที ่เก็บไว้ที่
สถานศ ึกษา สำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา และ
สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. เมื่อได้ข้อเท็จจริงแล้วให้สถานศึกษารายงานสำนักงาน
เขต พื้นที่การศึกษา ออกหนังสือรับรองความรู้ให้กับ
ผู้เรียน 

 

Q : เอกสารการจบ ม.ศ.3 ส ูญหายควรออก
เอกสารอะไรแทน 

A : ออกใบแทนรับรองการจบการศึกษา 
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

Q : กรณีผู้เรียนไม่จบ ม.3 หรือ ม.6 และชั้นอื่นๆ 
ที ่ออกกลางคัน ไม่ได้ ขอลาออก จำเป็นต้อง
จัดพิมพ์เอกสาร ปพ.1 เก็บไว ้เป็นหลักฐาน
หรือไมอ่ย่างไร 

A : ไม่จำเป็นต้องเป็นต้องพิมพ์ แต่สถานศึกษาต้อง
จัดเก็บ หลักฐานหรือเอกสารที่มีผลการเรียนของผู้เรียน
รายดังกล่าว ไว้ และสถานศึกษาต้องติดตามผู้เรียนให้
กลับเข้าสู่ระบบ การศึกษาโดยเร่งด่วน หากไม่สามารถ
ติดต่อได้ให้ดำเนินการ ตามแนวปฏิบัติการวัดและ
ประเม ินผลการเร ียนร ู ้ต าม หล ักส ูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
หน้า 242 

 

Q : การอนุญาตให้จัดการศึกษาโดย ครอบครัว
ใน ระดับ ม.ต้น ขออนุญาต ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ประถมศึกษา หรือ สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

A : การขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัวระดับ 
มัธยมศึกษาตอนต้น สามารถขออนุญาตที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษามัธยมศึกษา 

 

Q : กรณีรับผู ้เร ียนระหว่างปีการศึกษา จาก
ต่างประเทศ หรือในประเทศใช้วิธีเดียวกันหรือไม่ 

A : ให้ดำเนินการตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล 
การเรียนรู้ หน้า 31 

 

Q : ผู้เรียนติด 0, ร, ย้ายสถานศึกษา ได้หรือไม่
อย่างไร 

A : ไม่ได้ ควรแก้ไข 0, ร, มส. ให้เสร็จสิ้นก่อน ยกเว้น มี
เหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา ตามแนว
ปฏิบัติการ วัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 25 ข้อ 
2.3.1 และ 2.3.2 

 

Q : ผู้เรียนไม่จบหลักสูตรในปีการศึกษา ปัจจุบัน 
เนื่องจากมีผลการเรียนติด 0, ร, มส. จึงมาขอจบ 
ในภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษาถัดไป สถานศึกษาต้อง
ดำเนินการอย่างไร 

A : ผู ้เร ียนต้องมาขอแก้ไขผลการเรียน 0, ร, มส.ให้
ครบถ้วนตามโครงสร้างหลักสูตร สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการอนุมัติจบการศึกษาได้ ทำเอกสารหลักฐานทาง
การศึกษาให้ผู้เรียนที่จบการศึกษาเช่นเดียวกับผู้เรียนที่จบ
การศึกษา รอบปกติ ซึ่งกรณีเช่นนี้เป็นการอนุมัติการจบ
การศึกษา (ไม่พร้อมรุ่น) สถานศึกษาสามารถอนุมัติจบ
การศึกษา ให้ผู้เรียนได้ตลอดปี โดยไม่ต้องรอจนถึงปลาย
ภาคหรือ ปลายปีการศึกษาควรคำนึงถึงสิทธิประโยชน์ของ
ผู้เรียน เป็นสำคัญ ผู้เรียนที่มีคุณสมบัติไม่ครบตามเกณฑ์
การจบ การศึกษาในรุ่นปกติ จำเป็นต้องเรียนต่อเพ่ือให้จบ
หลักสตร เช่น ภาคฤดูร้อน หรือต้องแก้ไขผลการเรียน 
หรือด้วยเหตุ จำเป็นบางประการ เมื่อผู้เรียนมีคุณสมบัติ 
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แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษา  
และให้บริการข้อมูลทางการศึกษา ของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 

แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

 ครบตามเกณฑ์ การจบการศึกษาแล้ว สามารถอนุมัติให้
จบได้ตาม (ว ัน เดือน พ.ศ.) ที ่อนุม ัต ิให้จบตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 226 ข้อ 4.2 

 

Q : การเรียนการสอนผู้เรียนทั้งหมด 92.5 หน่วย
กิต ผู้เรียนติด 0 รายวิชา เพิ่ม 2 หน่วยกิต ขอจบ
โดยการดรอปรายวิชานั้นสามารถทำได้หรือไม่ 

A : ไม่ได้  ควรแก้ไข 0 ให้เสร็จสิ ้นก่อน ตามแนว
ปฏิบัติการ วัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 25 ข้อ 
2.3.1 

 

Q : ผ ู ้  เรียนม ีการตัด 0 คงค ้าง สถานศึกษา
แขวนลอยไว้ 2 ปีการศึกษา แต่ผู้เรียนขอกลับมา
แก้ 0 แล้ว สามารถทำจบได้หรือไม่แขวนลอยได้ 
นานที่สุดเท่าใด 

A : ให ้ถ ือเป ็นด ุลยพิน ิจของสถานศึกษา หาก
สถานศึกษา พิจารณาให้ผู้เรียนแก้ 0 ที่คงค้าง และมี
ผลการเร ียนที ่  สมบูรณ์ตามเกณฑ์การจบของ
สถานศึกษาแล้วให้สามารถ จบได้ แต่สถานศึกษาไม่
สามารถแขวนลอยผู ้เรียนไว้ใน ระบบเนื ่องจากไม่มี
ระเบียบกฎหมายรองรับ ดังนั้น หากเกิดกรณีดังกล่าว
สถานศึกษาต้องติดตามผู้เรียนให้เข้าสู่ ระบบโดยด่วน 
ซึ่งหากไม่สามารถติดตามผู้เรียนได้ให้ ดำเนินการตาม
แนวทางการจำหน่ายผู ้เรียนให้ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ  
การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 242 - 244 

 

Q : การตรวจสอบวุฒิของหน่วยงาน ภายนอก 
สามารถขอตรวจสอบได้ จากสำนักงานเขตพื้นที่
หรือสถานศึกษา 

A : สามารถขอตรวจสอบไปได้ทั้ง 2 แห่ง ขึ้นอยู่กับ 
ว ัตถ ุประสงค์การขอตรวจสอบวุฒิแต ่หากผลการ
ตรวจสอบ ว ุฒ ิไม ่ตรงกัน ให ้ย ึดข ้อมูลในเอกสาร
หลักฐานฉบับที่เก็บรักษาไว้ที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ เป็นข้อมูลที่
ถูกต้อง 

 

Q : กรณีรับเด็กต่างด้าวไม่มีบัตร หรือไม่มี
หลักฐานใดๆ เข้าเรียนในสถานศึกษา ต้องทำ
อย่างไร 

A : สถานศึกษาต้องลงทะเบียนประวัติผู้เรียนโดยการขอ 
 รหัสประจำตัวผู้เรียนผ่านระบบกำหนดรหัสประจำตัว
ผ ู ้ เ ร ี ยน เพ ื ่ อ เ ข ้ า ร ั บการศ ึ กษา  ( G  Code )  ของ
กระทรวงศึกษาธิการ และเจ้าหน้าที่กรมการปกครองออก
หนังสือร ับรองสถานะบุคคลของผู ้ เร ียนรายนั ้นตาม
แนวทางของหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04010/ว1787 ลงวันที่ 22 มิถุนายน  
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แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

 2563 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ เกี่ยวกับการออกเลข
ประจำตัวประชาชน กรณีผู้เรียนไม่มีหลักฐานทาง
ทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทยในเอกสารหลักฐาน
การศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

 

Q : สถานศึกษา สามารถแต่งตั้งนายทะเบียนได้
มากกว่า 1 คน หรือไม่ 

A : ไม่ได้ 

 

ตอนที ่2 : ประเด็น ถาม-ตอบ เกี่ยวกับระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
การถาม-ตอบ เกี่ยวกับระบบ ปพ.3 ออนไลน์ แบ่งออกเป็น 2 ระดับ การใช้งาน คือ ระดับ 

สถานศึกษา และระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามรายละเอียด ดังนี้ 

1. ระดับสถานศึกษา 
การถาม-ตอบ เกี่ยวกับระบบ ปพ.3 ออนไลน์ระดับสถานศึกษา แบ่งออกเป็น 6 ขั้นตอน คือ 

1) ขั้นตอนการลงทะเบียน 
2) ขั้นตอนการเตรียมการเข้าสู่ระบบ 
3) ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
4) ขั้นตอนการนำเข้าข้อมูลของสถานศึกษา 
5) ขั้นตอนการดำเนินงานเมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับรองและไม่รับรองข้อมูล 
6) ขั้นตอนการดำเนินการเมื่อ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรับรอง 

ข้อมูลไฟล์ Excel แล้ว โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 1.1 ขั้นตอนการลงทะเบียน 

Q : สถานศึกษาสามารถลงทะเบียนผู้ใช้งานได้กี่
คน 

A : ลงทะเบียนได้ 1 คน 1 user สามารถล็อกอินเข้า 
ระบบพร้อมกันได้หลายเครื่อง 

 

Q : สถานศึกษาต้องการเปลี่ยน ผู้รับผิดชอบจะ
ดำเนินการอย่างไร 

A : แจ้งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดยกเลิก 
ช ื ่อผ ู ้ ใช ้งานระด ับสถานศึกษาคนเด ิม จากน ั ้นให้
ผู้รับผิดชอบคนใหม่ลงทะเบียน และเข้าใช้งานในระบบ
ได้เลย 

 

Q : สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับใดบ้างที่ใช้ระบบ 
ปพ.3 ออนไลน์ 

A : สถานศึกษาที ่ม ีผ ู ้ เร ียนจบการศึกษาระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6 
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ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

 1.2 ขั้นตอนการเตรียมการเข้าสู่ระบบ 

Q : หากสถานศึกษาไม่ได้ใช้โปรแกรม SGS หรือ 
SchoolMis ในการจัดทำ ปพ.3 สถานศึกษา
สามารถจัดทำไฟล์ข้อมูล ปพ.3 ได้อย่างไร 

A : สถานศึกษาดาวน์โหลดไฟล์ต้นฉบับนำเข้า ปพ.3 
จากโปรแกรม https://gpa.obec.go.th และกรอก
ข้อมูล ตามรายการที่ปรากฏในไฟล์ต้นฉบับนำเข้า ปพ.3 

 

Q : ในกรณีที่สถานศึกษาใช้โปรแกรม SGS จะ
นำข้อมูลเข้าระบบ ปพ.3 ได้อย่างไร 

A : สถานศึกษาส่งออกข้อมูลจากโปรแกรม SGS เป็น
ไฟล์ Excel และนำเข้าข้อมูลเข้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
ดังภาพ 

 

 

 
 

Q :  ในกรณ ีท ี ่ ส ถานศ ึ กษา ใช ้ โปรแกรม 
SchoolMis จะนำข้อมูลเข้าระบบ ปพ.3 ได้
อย่างไร 

A : สถานศึกษาส่งออกข้อมูลจากโปรแกรม SchoolMis 
เป็นไฟล์ Excel และนำเข้าข้อมูลเข้าระบบ ปพ .3 
ออนไลน์ ดังภาพ  

 1.3 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

Q : สถานศึกษาสามารถเข้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์
ได้ช่องทางไหน 

A : ที่เว็บไซต์ https://gpa.obec.go.th 

 

Q : กรณีท่ีลืมรหัสผ่าน จะดำเนินการ อย่างไร A : ให้คลิกปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน” แล้วกรอก E-mail ที่เคย 
ลงทะเบียนไว้ 

1. กรณี E-mail ไม่ตรงกับฐานข้อมูล ในระบบจะ 
ปรากฏข้อความแจ้งเตือน ไม่พบ“E-mail นี้ ” 

2. กรณี E-mail ตรงกับฐานข้อมูล ในระบบปรากฏ 
ข้อความแจ้งเตือนและจะส่งรหัสยืนยัน (โทเคน) ไปยัง 
E-mail ของผู้แจ้งลืมรหัสผ่านและให้ตรวจสอบ Inbox 
หรือ Junk mail ของผู้ใช้งาน 

3. นำรหัสโทเคนใน E-mail ที่ได้รับมาลงในฟอร์มที ่
ระบบกำหนด เพ่ือขอรหัสผ่านใหม่ 

 1.4 ขั้นตอนการนำเข้าข้อมูลของสถานศึกษา 

Q : สถานศึกษาสามารถนำข้อมูลเข้า ระบบที่เมนู
ไหน 
 

A : เมนูจัดการ ปพ.3 โรงเรียน ดังภาพ 

 

https://gpa.obec.go.th/
https://gpa.obec.go.th/
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ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

Q :  สถานศ ึกษาอน ุม ัต ิจบการศ ึกษา ใน
วันหยุดราชการ จะต้องดำเนินการ อย่างไร 
 

A : ส่งประกาศหรือคำสั่งการปฏิบัติหน้าที่ในวันหยุด 
ราชการให้กับหน่วยงานต้นสังกัด 
 

 

Q : สถานศึกษาอัพโหลดไฟล์ Excel เข้าระบบ
ไม่ได้จะดำเนินการอย่างไร 
 

A : ให้สถานศึกษาตรวจสอบไฟล์ Excel ที่จะนำเข้าว่า
ทำ การโหลดมาจากโปรแกรมใดและเลือกเมนูการส่ง
ไฟล์ เข้าระบบ ให้ตรงกับโปรแกรมที่ใช้ ดังภาพ 
 
 

 

Q : สถานศึกษาต้องการแก้ไขข้อมูล รายละเอียด
หลังจากได้อัพโหลดไฟล์ Excel เข้าระบบและ
กดบันทึกส่ง ข้อมูลเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว 
จะต้อง ดำเนินการอย่างไร 

A : 1. กรณีข้อมูลที่สถานศึกษากดยืนยันแล้วขึ้น 17% 
สถานศึกษาสามารถดึงข้อมูลกลับไปแก้ไขได้ แล้วส่ง
ข้อมูล ที่ถูกต้องกลับเข้าสู่ระบบอีกครั้ง 

        2. กรณีข้อมูลได้รับการรับรองจากหน่วยงานต้น
สังกัดแล้วขึ ้น 33% สถานศึกษาต้องแจ้งหน่วยงานต้น
สังกัด ส่งคืนค่าให้สถานศึกษาดำเนินการแก้ไข แล้วส่ง
ข้อมูลที่ ถูกต้องกลับเข้าสู่ระบบอีกครั้ง 

 

Q : เมื่ออัพโหลดไฟล์ Excel เข้าระบบแล้วไม่ 
ปรากฏปุ่มยืนยันข้อมูลสถานศึกษาจะดำเนินการ
อย่างไร 
 

A : ให้สถานศึกษาตรวจสอบ 2 กรณ ีดังนี้ 
1. ให้สังเกตที่ไอคอนข้อผิดพลาดสีแดง  ว่ามีตัวเลข 
แสดงข้อผิดพลาดหรือไม่  หากเกิดข้อผิดพลาดให้ 
ดำเนินการตามรายการที่แจ้ง 
2. ให้คลิกท่ีปุ่มรูปนักเรียน เพ่ือตรวจสอบการแนบ 
เอกสารให้ครบถ้วน ปุ่มบายพาส จะปรากฏขึ้นให้คลิก 
3. ปุ่มยืนยันข้อมูล Excel จะปรากฏขึ้น ให้คลิกยืนยัน 

 

Q : ข้อมูลปรากฏแถบสถานะสีแดง หมายความ
ว่าอย่างไรและสถานศึกษา ต้องดำเนินการแก้ไข
อย่างไร 

A : แถบสถานะสีแดงหมายความว่าข้อมูลนั้นไม่ถูกต้อง
ให้สถานศึกษาตรวจสอบ และดำเนินการแก้ไขในไฟล์ 
Excel เท ่าน ั ้น โดยคลิกที ่ป ุ ่มร ูปน ักเร ียน     เพ่ือ
ตรวจสอบจุดที่ Error ที่ต้องแก้ไข แล้วโหลดไฟล์ Excel 
จากระบบปพ.3 ออนไลน์มาแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วส่งเข้า
ระบบอีกครั้ง 
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แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

Q : ชื่อสกุลของผู้เรียน บิดา มารดา ปรากฏแถบ
สถานะสีเหลืองหมายความ ว่าอย่างไร และ
สถานศึกษาต้อง ดำเนินการแก้ไขอย่างไร 

A : แถบสถานะสีเหลือง หมายความว่าข้อมูลไม่ตรงกับ 
ฐานข้อมูล ให้ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลและแนบไฟล์ 
เอกสารตามที่ระบบร้องขอ จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม Bypass 
Error  แล้วจะปรากฏปุ่มยืนยันสีน้ำเงินขึ้นมาและ 
กดยืนยันเอกสารที่แนบ 

 

Q : คำนำหน้าชื่อ ชื่อสกุล ผู้เรียน บิดา มารดา 
ปรากฏแถบสถานะสี ฟ้า หมายความว่า
อย่างไร และสถานศึกษา ต้องดำเนินการแก้ไข
อย่างไร 

A : แถบสถานะสีฟ้า หมายความว่าระบบแสดง
ความ คล้ายของข้อมูล ให้สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล 
หาก ถูกต้องก็ยืนยันข้อมูล และแจ้งสำนักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษาว่าตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หาก
ไม่ถูกต้อง ให้โหลดไฟล์ Excel  จากระบบ ปพ.3 
ออนไลน์มา แก้ไขแล้วเพ่ิมเข้าระบบใหม่โดยใช้ปุ่มรูป
ดินสอ      เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่แก้ไขเข้าระบบ 

 

Q : เลขประจำตัวประชาชนของ ผู้ เรียน
แสดงแถบสถานะสีเหลือง ดำเนินการอย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลกับเอกสารของผู้เรียน 
และแนบเอกสารที่ปรากฏเลขประจำตัวประชาชนเข้าระบบ 

 

Q : เลขประจำตัวประชาชนของ ผู้ เรียน 
แสดงแถบสถานะสีแดงดำเนินการอย่างไร 

A : ตรวจสอบและแก้ไขเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก 
ของผู้เรียนให้ถูกต้อง ตามหลักฐานทะเบียนราษฎร 

 

Q : เลข G ของผู้ เรียนแสดงแถบ สถานะสี
เขียว หมายความว่าอย่างไร 

A : หมายความว่า ข้อมูลเลข G ถูกต้องตรงตามระบบ 
G Code ที่ออกโดยกระทรวงศึกษาธิการ 

 

Q : เลข G ของผู ้ เ รี ยนแสดงแถบ สถานะสี
เหลือง หมายความว่าอย่างไร 

A : หมายความว่า ข้อมูลเลข G ของผู ้เรียนไม่ตรงกับ 
ฐานข้อมูลของกระทรวงศึกษาธิการ ให้สถานศึกษา 
ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลให้ตรงกัน และแนบเอกสาร 
เข้าสู่ระบบ 

 

Q : หากผู ้ เ รี ยน เป็นต่ า งด้ าวไม่มี  เอกสาร
หลักฐานของบิดา มารดา ต้องแนบเอกสาร
อะไร เพ่ือยืนยัน ตัวตนของบิดา มารดา 

A : ให้แนบเอกสารอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
1. ใบสมัครเข้าเรียน 
2. เอกสารรับมอบตัวที่ได้รับการแปลเป็นภาษาไทย 

ที่มีข้อมูลบิดา มารดา เอกสารแบบฟอร์มข้อมูลทะเบียน
ผู้เรียนรายบุคคล (ผู้เรียนติด G) 
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แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

1.5 ขั้นตอนการดำเนินงานเมื่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรองและไม่รับรองข้อมูล ไฟล์ Excel 

Q : หากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่รับรอง
ไฟล์ Excel สถานศึกษา แก้ไขได้อย่างไร 

A : 1. ให้สถานศึกษาดาวน์โหลดไอคอน Excel  ปุ่ม
สีเขียวจากระบบ ปพ .3 ออนไลน์มาแก้ไข จากนั้น อัพ
โหลดเข้าไปแทนไฟล์เดิม ไม่สามารถใช้ไฟล์จากระบบ 
SGS SchoolMis เนื่องจากสถานศึกษาอัพโหลดไฟล์ 
Excel จากโปรแกรมดังกล่าวได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น 
2. หากเกิดผิดพลาดจากการดำเนินการตามข้อ 1  
ให้ดาวน์โหลดไฟล์ต้นฉบับ ปพ.3 ออนไลน์ และแก้ไข 
ข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วจึงอัพโหลดเข้าระบบโดยใช้ 
ปุ่มสีส้มรูปดินสอ       

 

Q : สถานศึกษาจะทราบได้อย่างไรว่า สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษารับรองไฟล์ Excel แล้ว 

A : ให้ดูจากสถานะการอนุมัติจะเพ่ิมเป็น 33% 

1.6 ขั้นตอนการดำเนินการเมื่อ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รับรองข้อมูลไฟล์ 
Excel แล้ว 

Q : สถานศึกษาจะทราบได้อย่างไรว่า สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรับรองข้อมูล 
Excel แล้ว 

A : ให้ดูจากสถานะการอนุมัติ จะเพ่ิมเป็น 50% 

 

Q : เมื่อสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพื้นฐานรับรองข้อมูล Excel สถานะการอนุมัติ
เป็น 50% แล้วสถานศึกษาจะต้องดำเนินการ 
อย่างไรต่อไป 

A : ให้สถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้ 
1. พิมพ์ PDF ฉบับร่างจากระบบ ปพ .3 ออนไลน์ 
จำนวน 3 ชุด 
2. ให้ผู ้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู ้ทาน ผู้ตรวจ นายทะเบียน 
และผู้อำนวยการสถานศึกษาลงลายมือชื่อ 
3. ขีดเส้นใต้สีแดงใต้ผู้สำเร็จการศึกษาลำดับสุดท้าย 
และผู้อำนวยการสถานศึกษาลงลายมือชื่อใต้เส้นสีแดง 
โดยไม่ต้องประทับตราสถานศึกษา 
4. สแกน ปพ.3 และบันทึกเป็นไฟล์ PDF แล้วอัพ
โหลดเข้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 

 

Q : ปพ.3 ฉบับร่างจากระบบ ปพ.3 ออนไลน์เป็น
แบบไหน 

A : ปพ.3 ฉบับร่างจากระบบ ปพ.3 ออนไลน์จะปรากฏ 
ลายน้ำในเอกสารและมีรหัสควบคุมเอกสารกำกับในทุกหน้า 
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แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

Q : กรณีที ่สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา หรือ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐานไม่
ร ับรองไฟล์ PDF สถานศึกษา จะดำเน ินการได้
อย่างไร 

A : สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลในสถานะการอนุมัติและ 
ดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

 

Q :  สถานศ ึกษาจะทราบได ้อย ่ า ง ไร  ว ่ า
สำนั ก งาน เขตพื ้ นที ่ ก ารศึ กษา รับรองไฟล์ 
PDF แล้ว 

A : ดูจากสถานะการอนุมัติ จะเพ่ิมเป็น 83% 

 

Q : สถานศึกษาจะทราบได้อย่างไรว่า สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐานรับรองไฟล์ 
PDF แล้ว 

A : ดูจากสถานะการอนุมัติ จะเพ่ิมเป็น 100% 

 

Q : สถานศึกษาต้องการแก้ไขคำนำหน้า ชื่อ ชื่อสกุล 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาจะ ดำเนินการอย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาทำหนังสือขอแก้ไขถึงสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ยื่นคำร้องขอแก้ไขประเภทที่ 1 ในระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
สถานศึกษารอการอน ุม ัต ิจากสำน ักงานเขตพ ื ้นที่
การศึกษา จึงจะแก้ไขได้ 

 

Q : สถานศึกษาต้องการแก้ไขข้อมูล ระดับชั้น , 
ภาคเรียน, ปีการศึกษา , วันที่อนุมัติ, ข้อมูลที ่
เกี ่ ยวข้องของ ผู ้เรียนทั ้งหมด จะดำเนินการ
อย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาทำหนังสือขอแก้ไขถึงสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษายื่น  
คำร้องขอแก้ไขประเภทที่ 2 ในระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
สถานศึกษารอการอนุมัติจาก สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงจะแก้ไขได้ 

 

Q : สถานศึกษาต้องการแก้ไข ปพ.3 PDF ฉบับ
จริงใหม่ ในกรณีที่ใช้แบบ พิมพ์ผิดระดับชั้นจะ
ดำเนินการ อย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาทำหนังสือขอแก้ไขถึงสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษายื่นคำ 
ร้องขอแก้ไขประเภทที่  3 ในระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
สถานศึกษารอการอนุมัติจาก สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงจะแก้ไขได้ 
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แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

 2. ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
การถาม-ตอบ เกี่ยวกับระบบ ปพ.3 ออนไลน์ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา แบ่งออกเป็น 8 ประเด็น คือ 

1) การลงทะเบียน 
2) การกำหนดสถานะของสถานศึกษา 
3) การเข้าสู่ระบบ 
4) การตรวจสอบและรับรองไฟล์ Excel 
5) การตรวจสอบและรับรองไฟล์ PDF 
6) การเปลี่ยนแปลงนายทะเบียนสถานศึกษาหรือขอแก้ไขข้อมูลสถานศึกษา 
7) การยื่นเรื่องขอแก้ไข 
8) ประเด็นอ่ืนๆ 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

2.1 การลงทะเบียน 

Q : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถ
ลงทะเบียนผู้ใช้งานได้กี่คน 

A : 1 คน 1 user และสามารถล็อกอินเข้าระบบ ปพ.3 
ออนไลน์พร้อมกันได้หลายเครื่อง 

 

Q : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องการเปลี่ยน
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ อย่างไร 

A : แจ้งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ปลดล็อคผู้ใช้งานระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
คนเดิมออกจากระบบและให้ผู้ใช้งานคนใหม่ลงทะเบียน
ใช้งานในระบบได้เลย 

 2.2 การกำหนดสถานะของสถานศึกษา 

Q : การกำหนดสถานะสถานศึกษาที่ เป็นขยาย
โอกาสหรือขยายโอกาสที ่ม ี ม.6 ดำเนินการ
อย่างไร 

A : (1) คลิกท่ีเมนูจัดการสถานะโรงเรียน 
(2) เลือกประเภทที่ไม่ใช่ขยายโอกาส แล้วค้นหา 

จะปรากฏชื ่อโรงเรียน แล้วเลือกรายชื ่อโรงเรียนที่
ต้องการ เพ่ือกำหนดสถานะให้เป็นขยายโอกาส 

(3) เล ือกประเภทท ี ่ขยายโอกาส แล ้วค ้นหา  
จะปรากฏ ชื่อโรงเรียนที่กำหนดสถานะให้เป็นขยาย
โอกาสและ กำหนด ม.6 เพิ่มเติม เลือกที่เมนู ม.6 เพ่ือ
กำหนดให้ โรงเรียนนั้นมีสถานะถึง ม.6 ที่เครื่องหมาย
กากบาทที่ ปุ่มสีแดง 

(4) หากต้องการยกเลิกโรงเรียนให้กลับไปเป็น 
ประถมศึกษา ให้คลิกท่ีปุ่มสีส้มขยายโอกาส 

(5) หากโรงเรียนยกเลิกหรือยุบไปแล้ว ให้คลิกท่ี 
ปุ่มตั้งค่าจำหน่าย 
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แนวทางการให้คำปรึึกษา (Guide Book)  
ของเอกสารสำคััญทางการศึึกษา ระดับการศึกษาข้ัั้นพื้นฐาน 

Q : สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สามารถ
กำหนดรายชื่อสถานศึกษา ในระดับชั้น ม.3 และ 
ม.6 ที่มีผู ้สำเร็จ การศึกษาในปีการศึกษานั้นได้
อย่างไร 

A : คลิกที่เมนูยืนยันจำนวนสถานศึกษา จะปรากฏ
หน้าต่าง รายการให้คลิกปุ ่มตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล
สถานศึกษา คลิก เลือกรายชื่อสถานศึกษาที่มีผู้สำเร็จ
การศึกษาในระดับ ม.3 และ ม.6 จากด้านซ้ายมือมาไว้
ทางขวามือ เรียบร้อยแล้วให้ คลิกปุ่มบันทึกและคลิกที่
ปุ่มยืนยันข้อมูลจำนวนสถานศึกษา 
รอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติ 

 2.3 การเข้าสู่ระบบ 
Q : สามารถเข้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์ได้ช่องทางไหน A : ได้ที่เว็บไซต์ https://gpa.obec.go.th 

 

Q : กรณีท่ีลืมรหัสผ่าน (Password) A : ให้คลิกปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน” แล้วกรอก E-mail ที่เคย 
ลงทะเบียนไว้ 

1. กรณี E-mail ไม่ตรงกับฐานข้อมูล ในระบบจะ 
ปรากฏข้อความแจ้งเตือน ไม่พบ“E-mail นี้ ” 

2. กรณี E-mail ตรงกับฐานข้อมูล ในระบบปรากฏ 
ข้อความแจ้งเตือนและจะส่งรหัสยืนยัน (โทเคน) ไปยัง 
Email ของผู้แจ้งลืมรหัสผ่านและให้ตรวจสอบ Inbox 
หรือ Junk mail ของผู้ใช้งาน 
3. นำรหัสโทเคนใน E-mail ที่ได้รับมาลงในฟอร์ม ที่
ระบบกำหนด เพ่ือขอรหัสผ่านใหม่ 

 2.4 การตรวจสอบและรับรองไฟล์ Excel 
Q : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถ รับรอง
ข้อมูลของสถานศึกษาได้อย่างไร 

A : คล ิกท ี ่ เมน ูจ ัดการ ปพ.3  เขตพ ื ้นท ี ่  ด ั งภาพ 

 ในช่องคำค้นหาไม่ต้องระบุช่องสถานะ
และประเภทข้อมูล ให้เลือกทั้งหมด จากนั้นคลิกที่ ปุ่ม
ค้นหาจะปรากฏข้อมูล ทั้งหมด 

 

Q : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จะตรวจสอบ
ข้อมูลไฟล์ Excel ของ สถานศึกษาได้อย่างไร 

A : คลิกที ่ป ุ ่มร ูปผู ้ เร ียนสีขาว ดังภาพ  เพื ่อดู 

รายละเอียดข้อมูลของผู้เรียน 
 

Q :  หากพบข ้อม ูลผ ิดและต ้องการ ส ่งคืน
สถานศึกษาให้แก้ไขต้อง ดำเนินการอย่างไร 

A : คลิกที ่ปุ ่มรูปกากบาท ดังภาพ  เพื ่อคืนค่าให้ 
สถานศึกษาแก้ไขพร้อมระบุเหตุผลจุดที่ต้องแก้ไขหรือขอ 
เอกสารเพิ่มเติมอ่ืนๆ 

 
 

https://gpa.obec.go.th/
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Q : เมื่อสถานศึกษาแก้ไขข้อมูล เรียบร้อยแล้ว 
สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่  การศ ึกษาสามารถดู
ข้อเสนอแนะ เดิมหรือเอกสารที่เคยขอเพิ่มเติม
จากสถานศึกษาได้อย่างไร 

A : คลิกที่ปุ่มสีเหลือง เพื่อดูสถานะการอนุมัติ ดังภาพ 
 

 

Q : แถบสถานการอนุมัติแสดง กี่เปอร์เซ็นต์ที่
สำนักงานเขตพื ้นที ่ การศึกษายังสามารถดึง
ข้อมูลไฟล์ Excel คืนค่าให้สถานศึกษาแก้ไขได้ 

A : แถบสถานะการอนุมัติแสดงที่ 33% สำนักงานเขต
พื้นที่ การศึกษาสามารถดึงข้อมูลไฟล์ Excel กลับเพ่ือ
ส่งคืนให้ สถานศึกษาแก้ไขได้ 

 2.5 การตรวจสอบและรับรองไฟล์ PDF 

Q : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้อง ตรวจสอบ
ไฟล์ PDF ในจุดใดบ้าง 

A : (1) มีลายน้ำ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน 

(2) ข้อมูลชัดเจน ไม่ขาดหาย 
(3) มีรหัสควบคุม 
(4) ผู ้เข ียน/ผู ้พ ิมพ์ , ผู ้ทาน , ผู ้ตรวจ , นาย

ทะเบียน, ผอ.โรงเรียน ลงนามครบทุกจุด 
ข ีดเส ้นแดงและ ผอ.โรงเร ียนลงนามกำก ับใต ้เส้น  
ห้ามเพ่ิมเติมข้อมูลนอกเหนือจากที่พิมพ์ออกจากระบบ 

 2.6 การเปลี่ยนแปลงนายทะเบียนสถานศึกษาหรือขอแก้ไขข้อมูลสถานศึกษา 

Q : ในกรณีที่สถานศึกษาต้องการ เปลี่ยนนาย
ทะเบียน สำนักงานเขตพื ้นที ่ การศึกษาต้อง
ดำเนินการอย่างไร 

A : คลิกท่ีเมนูจัดการผู้ดูแลระดับสถานศึกษาจะปรากฏ 
หน้าต่างด้านขวามือแสดงข้อมูลของนายทะเบียนหรือ 
ผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดของสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาคลิกที่ปุ่มสีฟ้าคำว่าปลดผู้ใช้เพื่อทำการ 
ยกเลิกผู้ใช้งานของนายทะเบียนหรือผู้รับผิดชอบ ของ
สถานศึกษาจากนั้นสำนักงานเขตพื ้นที ่แจ ้ง นาย
ทะเบียนหรือผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาลงทะเบียน 
ใหม่อีกครั้ง 

 

Q : ในกรณีที่สถานศึกษาต้องการ แก้ไขข้อมูล
พื้นฐานของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่ต้อง
ดำเนินการ อย่างไร 

A : คลิกที่เมนูจัดการสถานะสถานศึกษา แล้วคลิกที่ปุ่ม 
แก้ไขข้อมูลสถานศึกษา เมื ่อแก้ไขแล้วรอสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรับรองใน การแก้ไข 
ข้อมูลสถานศึกษา 
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2.7 การยื่นเรื่องขอแก้ไข 

Q : ในกรณีที่สถานศึกษาต้องการ แก้ไขข้อมูล
ประ เภทท ี ่  1 (คำนำหน ้ า  ช ื ่ อ  ช ื ่ อสกุล 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา) สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาต้อง ดำเนินการอย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาทำหนังสือขอแก้ไขถึงสำนักงานเขต
พื้นที่ การศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษายื่นคำ
ร้อง ขอแก้ไขประเภทที ่ 1 ในระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
สถานศึกษา รอการอนุม ัต ิจากสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา จึงจะแก้ไข ได้ 

 

Q : ในกรณีที่สถานศึกษาต้องการแก้ไข ข้อมูล
ประเภทที่ 2 และ 3 (ระดับชั้น , ภาคเรียน, ปี
การศึกษา, วันที่อนุมัติ, ข้อมูลที่เกี ่ยวข้องกับ
นักเรียนทั้งหมด, ปพ.3 PDF ฉบับจริงใหม่ ใน
กรณีที่ใช้ แบบพิมพ์ผิดระดับชั้น) จะดำเนินการ 
อย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาทำหนังสือขอแก้ไขถึงสำนักงานเขต
พื ้นที ่ การศึกษา กรณีที ่ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพื้นฐาน รับรองแล้ว 50% หรือ 100% 
ให้สำนักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการดังนี้ 

1) แต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง  
และ ดำเนินการรายงานผลการสอบสวน ประกอบด้วย 

1.1 หนังสือขอแก้ไขของโรงเรียน 
1.2 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
1.3 บันทึกผลการสอบสวนข้อเท็จจริง สแกน

เอกสาร  แนบเข ้ า ในระบบและรอ สำน ั กงาน
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อนุมัติ 
2) เมื ่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน 
อนุมัติ จะคืนค่าให้โรงเรียนดำเนินการโหลดไฟล์ Excel 
จากระบบ ปพ.3 ออนไลน์ ไปดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

2.8 ประเด็นอ่ืนๆ 
Q : การตั้งค่าหน้ากระดาษในการพิมพ์ ปพ.3 
ออนไลน์ ต้องตั้งค่าเครื่องพิมพ์ อย่างไร 

A : ให้ตั้งค่าเครื่องพิมพ์เป็นขนาดกระดาษ Legal ตรง
ตาม แบบฟอร์ม ปพ.3 ซึ่งเป็นแบบฟอร์มที่สั่งซื้อจาก
องค์การค้า คุรุสภามี 2 แบบ คือ 
ด้านหน้า 

(1) แบบครุฑสูงวัดจากขอบกระดาษถึง  ตราครุฑ 
ประมาณ 1 ซม. 

(2) แบบครุฑต่ำวัดจากขอบกระดาษถึงตราครุฑ 
ประมาณ 2 ซม. 
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 ด้านหลัง 
   (1) แบบครุฑสูงข้อความของการพิมพ์จะมีบรรทัด 
เดียว 
 (2) แบบครุฑต่ำข้อความของการพิมพ์จะมีสาม บรรทัด 

 

Q : สถานศึกษาต้องส่ง ปพ.3 ต้นฉบับที่สั่ง พิมพ์
จากระบบให้สำนักงานเขตพื ้นที ่ การศึกษา 
หรือไม ่

A : สถานศึกษาต้องจัดส่ง ปพ. 3 ที ่มีบาร์โค้ดและ 
รหัสควบคุม ของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ข ั ้นพ ื ้นฐาน ให ้ เขตพ ื ้นการศ ึกษา จำนวน 2  ชุด  
โดยสำนักงานเขตพื้นการศึกษาจัดเก็บ 1 ชุด และส่งให้ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดเก็บ  
1 ชุด เพื่อเป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ของ ผู้สำเร็จการศึกษา 
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