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แนวปฏิบัติการจัดทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
 (ปพ.๑ ปพ.๒ และ ปพ.๓) 

ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พทุธศักราช ๒๕๔๔  
และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

 
 ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
๒๕๕๑ ตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ เร่ือง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ สั่ง ณ วันที่ ๑๑ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๑  โดยมีเงื่อนไขและระยะเวลาการใช้
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และในสิ้นปีการศึกษา ๒๕๕๔ มีสถานศึกษา 
บางแห่งจะต้องจัดทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด คือ ระเบียนแสดง 
ผลการเรียน (ปพ.๑) ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) และแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ให้แก่ผู้เรียน 
คาบเกี่ยว ๒ หลักสูตร คือ หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ และหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๒ 
จึงได้จัดทําแนวปฏิบัติการจัดทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้ถูกต้อง 
และเป็นไปในแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ดังนี้ 
 

 ๑ .   โรง เรียนต้นแบบการใช้หลัก สูตรและโรงเรียนที่ มี ความพร้อม  (ตามรายชื่ อที่
กระทรวงศึกษาธิการประกาศ) 
 

ปีการศึกษา ๒๕๕๒ 
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ – ๓  ช้ันประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๖ 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๕ – ๖ ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
 ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 

 

 สรุป  โรงเรียนต้นแบบการใช้หลักสูตรและโรงเรียนที่มีความพร้อม ปีการศึกษา ๒๕๕๒  
   - นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ – ๖ ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ ให้ใช้เอกสาร
หลักฐานการศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
   - นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒-๓ และช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๕-๖ ให้ใช้เอกสารหลักฐานการศึกษา
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
 
 
 
 
  



 ๓

ปีการศึกษา ๒๕๕๓ 
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓  ช้ันประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๖ 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๒  
 ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๔ – ๕  

 

 สรุป  โรงเรียนต้นแบบการใช้หลักสูตรและโรงเรียนที่มีความพร้อม ปีการศึกษา ๒๕๕๓ 
     - นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ – ๖ ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๑ - ๒ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ - ๕  
ให้ใช้เอกสารหลักฐานการศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
   - นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ และชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ ให้ใช้เอกสารหลักฐานการศึกษาหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
 

ปีการศึกษา ๒๕๕๔ เป็นต้นไป  
ให้สถานศึกษาทุกชั้นเรียนใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

 
 ๒.  โรงเรียนทั่วไป 
 

ปีการศึกษา ๒๕๕๓ 
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ – ๓  ช้ันประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๖ 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๕ – ๖ ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
 ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 

 

 สรุป  โรงเรียนทั่วไป ปีการศึกษา ๒๕๕๓ 
     - นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ – ๖ ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ ให้ใช้เอกสาร
หลักฐานการศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
   - นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ – ๓ และชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๕ – ๖ ให้ใช้เอกสารหลักฐานการศึกษา
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
 

ปีการศึกษา ๒๕๕๔ 
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓  ช้ันประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๖ 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๒  
 ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๔ – ๕  

 

 สรุป  โรงเรียนทั่วไป ปีการศึกษา ๒๕๕๔ 



 ๔

     - นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ – ๖ ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ – ๒ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ – ๕  
ให้ใช้เอกสารหลักฐานการศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
   - นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ และชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ ให้ใช้เอกสารหลักฐานการศึกษาหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ 
 

ปีการศึกษา ๒๕๕๕ เป็นต้นไป  
ให้สถานศึกษาทุกชั้นเรียนใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

ข้อพึงระวังในการจัดทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)  

และแบบรายงานผู้สําเรจ็การศึกษา (ปพ. ๓) 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช ๒๕๕๑ 

 
 สถานศึกษาจะต้องดําเนินการออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้
เป็นรูปแบบเดียวกัน จัดทําให้ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 
 
๑.  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)   
 ในการจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) มีข้อพึงระวัง ดังนี ้
 ๑.๑  ให้สถานศึกษาจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ตามแบบพิมพ์ท่ีกระทรวงศึกษาธิการ
จัดพิมพ์เท่าน้ัน สามารถสั่งซ้ือได้ท่ีองค์การค้าของ สกสค. โดยผ่านสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เขต ๒ สถานศึกษาไม่สามารถออกแบบหรือจัดทําขึ้นเองได้ 
 ๑.๒  การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ให้สถานศึกษาใช้แบบพิมพ์ให้ถูกต้องตรงกับ 
ระดบัการศึกษาของนักเรียน 
 ๑.๓  ให้สถานศึกษานําแบบระเบียนแสดงผลการเรียนมาควบคุมหมายเลขชุดท่ี เลขที่ในบัญชีรับ-
จ่ายแบบพิมพ์ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อน และนําไปควบคุมหมายเลขชุดที่ เลขที่ในบัญชีรับแบบ
พิมพ์ของสถานศึกษา  
 ๑.๔  กรณีเขียนหรือพิมพ์ข้อมูลในแบบพิมพ์ (ปพ.๑) ผิดหรือสกปรก หรือเกิดการชํารุดเสียหาย 
จนใช้การไม่ได้ เอกสารทุกฉบับจะต้องเก็บรักษาไว้ไม่ให้สูญหาย และให้สถานศึกษารายงานสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๒ ทราบ เพื่อรายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบโดยด่วน 
  กรณีแบบพิมพ์เกิดความสูญหาย หรือเสียหาย ให้สถานศึกษารายงานสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๒ ทราบ เพื่อรายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบโดยด่วน 
  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบสวน และประกาศยกเลิก
แบบพิมพ์ฉบับ ท่ี เขียนหรือพิมพ์ผิด  สกปรก  หรือ เสียหาย  หรือสูญหาย  ทุกฉบับ  พร้อมทั้ งแจ้ ง
กระทรวงศึกษาธิการ กรม ทบวง กระทรวง และส่วนราชการอื่น ๆ เพื่อห้ามมิให้เจ้าหน้าที่รับพิจารณา 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ฉบับนั้น 
 ๑.๕  สถานศึกษาจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) โดยปฏิบัติตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 
และคําอธิบายการจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ซ่ึงพิมพ์ไว้ท่ีปกหน้าและหลังของเอกสารอย่าง
เคร่งครัด 



 ๕

 ๑.๖  สถานศึกษาต้องดําเนินการจัดทําบัญชีจ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ในทุกกรณี 
พร้อมทั้งบันทึกในสมุดเหตุรายวันของสถานศึกษาทุกครั้งที่มีการออกเอกสาร 
 ๑.๗  สถานศึกษาใดที่รับผู้เรียนโดยไม่มีเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) มาแสดงตาม
ระเบียบแล้วจะรับเข้าเรียนไม่ได้ เพราะไม่มีหลักฐานว่าได้ย้ายออกจากสถานศึกษาเดิมแล้ว ในกรณีท่ีรับผู้เรียน
ไว้แล้วจะต้องเร่งรัดให้ผู้เรียนนําเอกสารตัวจริงมาแสดง  มิฉะนั้นการรับผู้เรียนน้ันจะเป็นโมฆะ เพราะไม่
สามารถตัดสินให้ผู้เรียนจบช่วงชั้นการศึกษาได้ และไม่สามารถเทียบโอนผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิมเป็น
ของสถานศึกษาใหม่ได้  เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ไม่สามารถนํามาใช้แสดงผลการเรียนและการย้ายสถานศึกษา
แทนระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ได้ เพราะมิใช่เอกสารหลักฐานที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
  
๒.  ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)   
 ในการจัดทําประกาศนียบัตร (ปพ.๒) มีข้อพึงระวัง ดังนี้ 
 ๒.๑  ให้สถานศึกษาจัดทําแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) ตามแบบพิมพ์ท่ีกระทรวงศึกษาธิการ
จัดพิมพ์เท่าน้ัน สามารถสั่งซ้ือได้ท่ีองค์การค้าของ สกสค. โดยผ่านสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เขต ๒ สถานศึกษาไม่สามารถออกแบบหรือจัดทําขึ้นเองได้ 
 ๒.๒  การจัดทําแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) จะออกให้เฉพาะผู้ท่ีจบการศึกษาระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น (ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓) และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖)   
ในหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ทุกคน เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา
และรับรองศักด์ิและสิทธ์ิของผู้สําเร็จการศึกษา ให้ผู้เรียนนําไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของตน 
 ๒ .๓  การออกประกาศนียบัตรให้สถานศึกษาดําเนินการตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  
และคําอธิบายซ่ึงบรรจุอยู่กับแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรทุกห่อ 
 ๒.๔  การประทับตราสัญลักษณ์ในแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรให้ใช้ตราของสถานศึกษาที่เป็นปัจจุบัน 
ประทับตราที่ลายมือชื่อของผู้บริหารสถานศึกษาด้วยตราดุนหรือหมึกสีแดงชาด (ไม่ต้องประทับตราที่ลายมือ
ช่ือของประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
 ๒.๕  สถานศึกษาจัดทําแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร (ปพ.๒) แก่ผู้สําเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ โดยจัดทําครั้งละ ๒ ชุด เก็บรักษาไว้ท่ี
สถานศึกษา จํานวน ๑ ชุด และส่งเก็บรักษาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
เขต ๒ จํานวน ๑ ชุด ให้สถานศึกษาดําเนินการจัดทําแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร (ปพ.๒) ทุกครั้งที่
ออกประกาศนียบัตร (ปพ.๒) 
 
๓.  แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
 ในการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศกึษา (ปพ.๓) มีข้อพึงระวัง ดังนี้ 
 ๓.๑  แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นเอกสารสําหรับอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็น
ผู้สําเร็จการศึกษาในแต่ละระดับการศึกษา เป็นเอกสารสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสําเร็จ  
และวุฒิการศึกษาของผู้สําเร็จการศึกษาแต่ละคน สถานศึกษาจะต้องดําเนินการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จ
การศึกษาทุกคร้ังที่ตัดสินอนุมัติผลการเรียน 
 ๓.๒  สถานศึกษาจะต้องดําเนินการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ตามแบบท่ี
กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพ์เท่าน้ัน โดยหัวหน้าสถานศึกษาสามารถสั่งซื้อแบบพิมพ์ได้โดยตรงที่องค์การค้า
ของ สกสค.  โดยไม่ต้องผ่านสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



 ๖

 ๓.๓  สถานศึกษาจะต้องดําเนินการแต่งตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการ  
เพื่อรับผิดชอบการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) และเอกสารสําคัญอื่น ๆ ของโรงเรียน 
 ๓.๔  สถานศึกษาจะต้องดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา  
(ปพ.๓) เป็นคราว ๆ ไป ซ่ึงประกอบด้วย ผู้เขียน/พิมพ์  ผู้ทาน และผู้ตรวจ โดยดําเนินการภายใต้การกํากับ
ของนายทะเบียนสถานศึกษา 
 ๓.๕  การดําเนินการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) สถานศึกษาจะต้องปฏิบัติตาม
คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ และคําอธิบายการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ซ่ึงพิมพ์ไว้ท่ี 
ปกหน้า-หลังของเอกสารทุกเล่ม 
 ๓.๖  การกรอกข้อมูลใด ๆ ต้องถูกต้องชัดเจน ห้ามขูด หรือลบเป็นอันขาด เม่ือเกิดการผิดพลาด 
ให้แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อมูลที่ผิดด้วยหมึกแดง และเขียนข้อมูลที่ถูกต้องเหนือข้อมูลที่ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดงเท่านั้น  
แล้วให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามกํากับทุกแห่งด้วยหมึกสีดําหรือสีน้ําเงิน 
 ๓.๗  สถานศึกษาต้องดําเนินการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ในระดับประถมศึกษา (ช้ันประถมศึกษา ๖) (ปพ. ๓ : ป) จัดทํา 
ครั้งละ ๒ ชุด  เก็บรักษาไว้ท่ีสถานศึกษา ๑ ชุด ส่งเก็บรักษาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดของ
สถานศึกษา ๑ ชุด สําหรับระดับมัธยมศึกษาตอนต้น(ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓) (ปพ. ๓ : บ) และระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย (ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖) (ปพ.๓ : พ) จัดทําครั้งละ ๓ ชุด เก็บรักษาไว้ท่ีสถานศึกษา  
๑ ชุด ส่งเก็บรักษาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดของสถานศึกษา ๑ ชุด และส่งเก็บรักษาที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ๑  ชุด  เพื่อใช้เป็นหลักฐานสําหรับตรวจสอบ 
วุฒิการศึกษาของผู้สําเร็จการศึกษาภายในเวลา ๓๐ วัน นับจากวันอนุมัติผลการเรียนและสําเร็จการศึกษา 
แต่ละครั้ง   
 ๓.๘  เม่ือกรอกข้อมูลในแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ของนักเรียนที่ได้รับอนุมัติให้จบ 
ครบทุกคนแล้ว ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัดถัดต่อจากผู้สําเร็จการศึกษาคนสุดท้าย
ลงมา เพื่อมิให้มีการกรอกรายการนักเรียนเพิ่มเติม และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงลายมือชื่อรับรองกํากับไว้ 
ใต้เส้นสีแดงทางด้านขวามือ (ท้ังนี้ไม่ต้องระบุช่ือ-ช่ือสกุล ตําแหน่ง วันที่ และประทับตราโรงเรียน) 
 ๓.๙  สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก็บรักษาแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) จะต้องดูแล
รักษาเอกสารไว้ตลอดไป และระมัดระวังไม่ให้เกิดการชํารุดเสียหาย สูญหาย หรือเกิดการเปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลใด ๆ และเพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการให้บริการตรวจสอบรับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียนตลอดไป 
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แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาระดับประถมศึกษา (ปพ.๓ : ป) ช้ันประถมศึกษาปีที่ ๖ 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

 
แนวปฏบิัต ิ
 ๑. แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นเอกสารหลักฐานสําหรับโรงเรียนทุกแห่ง 
ทุกสังกัดใช้ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สําเร็จการศึกษาในระดับหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐานซึ่งจะต้องดําเนินการจัดทําให้เป็นแนวทางเดียวกัน โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาในรุ่น
เดียวกัน  โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดเท่านั้น สามารถสั่งซ้ือโดยตรงได้ที่องค์การค้า
ของ สกสค. โดยหัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดซ้ือ  
 ๒. ลักษณะแบบพิมพ์แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  (ปพ.๓)   
  ๒.๑ แบบพิมพ์แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
(ปพ.๓)  จําแนกเป็น ๓ แบบ คือ 
   ๒.๑.๑   แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ระดับประถมศึกษา (ปพ.๓ : ป) 
   ๒.๑.๒ แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๓ : บ) 
   ๒.๑.๓ แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๓ : พ) 
 การจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) 
สถานศึกษาจะต้องใช้แบบพิมพ์ให้ถูกต้องตรงกับระดับการศึกษาที่จัดทํา ให้โรงเรียนทุกสังกัดและหน่วยงานที่มี
หน้าท่ีเก็บรักษาแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ระดับประถมศึกษา ครั้งละ ๒ ชุด แล้วเก็บรักษาไว้ท่ี
โรงเรียน ส่งไปเก็บรักษาที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของสถานศึกษา ๑ ชุด สําหรับระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้นและระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้จัดทําครั้งละ ๓ ชุด เก็บรักษาไว้ท่ีโรงเรียน ๑ ชุด ส่งไป
เก็บรักษาท่ีสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดของสถานศึกษา ๑ ชุด และส่งเก็บรักษาที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ๑ ชุด ภายในเวลา๓๐ วัน นับจากวันอนุมัติผล 
การเรียนให้ผู้เรียนจบการศึกษาแต่ละครั้ง โดยจะต้องเก็บรักษาแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ให้
ปลอดภัยตลอดไปอย่าให้ชํารุดเสียหาย หรือเกิดการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้ 
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การกรอกข้อมูลในแบบรายงานผู้สาํเร็จการศึกษา  
ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ (ปพ.๓ : ป)  

 
 ๑. การกรอกข้อมูลในแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ. ๓) ให้กรอกด้วยการเขียนปากกา 
หมึกสีดําหรือพิมพ์ดีด (ห้ามใช้ปากกาลูกลื่น) หรือพิมพ์คอมพิวเตอร์ด้วยหมึกสีดํา ตัวเลขที่กรอกควรจัดทําด้วย
ตัวเลขฮินดูอารบิก  
 ๒. การกรอกแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) โดยใช้แผ่น ปพ.๓ หน้า 1 ด้านหน้า ท่ีมี 
ตราครุฑสีดําเป็นที่สังเกต (จํานวน ๑๐ คน) และหน้า ๒ ด้านหลัง (จํานวน ๑๔ คน)  แล้วจึงเริ่มแผ่นต่อไปใน
ลักษณะเดียวกัน (หน้า ๓ จะพิมพ์หรือเขียนในลักษณะเดียวกันกับหน้า ๑ และหน้า ๔ จะพิมพ์ในลักษณะ
เดียวกันกับหน้า ๒ ทําเช่นนี้จนกรอบครบจํานวนผู้สําเร็จการศึกษา) 
 ๓. “หน้า” กรอกเลขลําดับจากหน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายของจํานวนหน้า ปพ.๓ ที่กรอกข้อมูล 
ผู้ท่ีสําเร็จการศึกษาในแต่ละครั้ง หรือแต่ละรุ่นที่อนุมัติการจบหลักสูตร 
 ๔. “สําเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ ......... ปีการศึกษา ............” กรอกภาคเรียนโดยระบุว่าเป็น 
ภาคเรียนที่ ๑ หรือ (รวมภาคเรียนฤดูร้อน) ปีการศึกษาให้เขียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย 
ปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ ซ่ึงมีสาระสําคัญเกี่ยวกับการกรอก ปพ.๓ ซ่ึงสรุปว่า  
ในรอบปีการศึกษาหนึ่ง วันเริ่มต้นปีการศึกษา คือวันที่ ๑๖ พฤษภาคม พ.ศ. หนึ่ง จนถึงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม 
ของ พ.ศ. ถัดไป  สถานศึกษาสามารถอนุมัติการจบการศึกษาได้ตลอดปีท่ีมีผู้จบการศึกษา จึงมีท้ังผู้จบ
การศึกษาในรุ่นปกติและไม่พร้อมรุ่น 
  ๔.๑  การอนุมัติจบการศึกษาพร้อมรุ่น 
   สถานศึกษาอนุมัติจบการศึกษารุ่นปกติในช่วงเดือนมีนาคมของทุกปี เป็นการจบ
การศึกษาในภาคเรียนที่ ๒ ของปีการศึกษา 
  ๔.๒ การอนุมัติจบการศึกษาไม่พร้อมรุ่น 
   ผู้เรียนที่มีคุณสมบัติยังไม่ครบตามเกณฑ์การจบการศึกษาในรุ่นปกติ จําเป็นต้องเรียนต่อ
เพื่อให้จบหลักสูตร หรือต้องแก้ไขผลการเรียน เนื่องจากสอบไม่ผ่านหรือด้วยเหตุจําเป็นบางประการ และเมื่อ
ได้ผลการเรียนหรือเรียนซํ้าตามแต่กรณี และมีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์การจบการศึกษาแล้ว  สถานศึกษา
สามารถอนุมัติจบการศึกษาให้ผู้เรียนได้ตลอดปีที่มีผู้จบการศึกษาจริง โดยไม่ต้องรอจนถึงปลายภาคหรือ
ปลายปีการศึกษา ตามช่วงเวลาของภาคเรียนที่ ๑ และภาคเรียนที่ ๒ ดังนี้ 
   ๑) ช่วงเดือนพฤศจิกายนถึงเดือนมีนาคมของทุกปี (๑ พฤศจิกายน – ๓๑ มีนาคม)  
เป็นการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ ๒ 
   ๒) ช่วงเดือนเมษายนของทุกปี (๑-๓๐ เมษายน) หรือภาคฤดูร้อนเป็นการจบการศึกษา
ในภาคเรียนที่ ๒ 
   ๓) ช่วงเดือนพฤษภาคมของทุกปี (๑-๑๕ พฤษภาคม) เป็นการจบการศึกษาใน 
ภาคเรียนที่ ๒ 



 ๙

   ๔) ช่วงเดือนพฤษภาคมถึงเดือนตุลาคมของทุกปี (๑๖ พฤษภาคม – ๓๑ ตุลาคม) เป็น
การจบการศึกษาในภาคเรียนที่ ๑ 
 
 
 

ตารางตัวอย่างการระบุภาคเรียนและปีการศึกษาที่อนุมติัการจบการศึกษา 
   

สําเร็จการศึกษาภายในวันเดือนป ี ภาคเรียนที ่ ปีการศึกษา หมายเหตุ 
๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๑ – ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๒ ๒ ๒๕๕๑ วันที่ เดือน ปี พ.ศ. ที่สําเร็จ

การศึกษาใน ปพ.๓ (ใต้ชื่อ
ผู้อํานวยการสถานศึกษา) 
เป็นวันที ่เดือน ปี พ.ศ.  
ที่อนุมัติจบการศึกษา ซ่ึงจะ
ระบุไว้ตรงกันกับที่ระบุใน 
ปพ. ๑ และ ปพ.๒ และใน
แบบรายงานการออก
ประกาศนียบัตร ไม่ว่า
สถานศึกษาจะจัดทํา  
ปพ.๓ เสร็จสิ้น และ
ผู้อํานวยการจะลงนาม
เมื่อใดก็ตาม วันที่ เดือน  
ปี พ.ศ. จะไม่เปลี่ยนแปลง
ไปตามวันที่จดัทํา ปพ.๓ 
สําเร็จเสร็จสิ้น 

๑ เมษายน ๒๕๕๒ – ๓๐ เมษายน ๒๕๕๒ ๒ ๒๕๕๑ 
๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒ – ๑๕ พฤษภาคม 
๒๕๕๒ 

๒ ๒๕๕๑ 

๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๒ – ๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๒ ๑ ๒๕๕๒ 
๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๒ – ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ ๒ ๒๕๕๒ 
๑ เมษายน ๒๕๕๓ – ๓๐ เมษายน ๒๕๕๓ ๒ ๒๕๕๒ 
๑ พฤษภาคม ๒๕๕๓ – ๑๕ พฤษภาคม 
๒๕๕๓ 

๒ ๒๕๕๒ 

๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๓ – ๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ ๑ ๒๕๕๒ 
๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ – ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๔ ๒ ๒๕๕๒ 
๑ เมษายน ๒๕๕๔ – ๓๐ เมษายน ๒๕๕๔ ๒ ๒๕๕๒ 
๑ พฤษภาคม ๒๕๕๔ – ๑๕ พฤษภาคม 
๒๕๕๔ 

๒ ๒๕๕๒ 

 
   ดังนั้น ผู้จบการศึกษาในช่วงตั้งแต่วันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๓ จนถึงวันที่ ๓๑ ตุลาคม 
๒๕๕๓ ท่ีตกรุ่นมาจากรุ่นที่แล้วจะได้รับการอนุมัติจบหลักสูตรในภาคเรียนที่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๕๓ 
   ภาคเรียนฤดูร้อน เริ่มต้ังแต่วันปิดภาคเรียนที่สอง (๑ เมษายน) จนถึงวันก่อนเปิด 
ภาคเรียนที่หนึ่ง (๑๕ พฤษภาคม) ซ่ึงภาคเรียนฤดูร้อนนับเป็นการเรียนในช่วงเวลาของภาคเรียนที่ ๒ 
 ๕. “โรงเรียน... ตําบล/แขวง... อําเภอ/เขต... จังหวัด...”  กรอกให้ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน  
ตรงบรรทัด 
 ๖. “ลําดับที่...” กรอกเลขลําดับ ๑, ๒, ๓, ... จากน้อยไปมากของผู้จบหลักสูตร โดยเรียงลําดับ
จากคนแรกถึงคนสุดท้ายของการอนุมัติการจบหลักสูตรแต่ละครั้ง  
 ๗. “เลขประจําตัวนักเรียน”  เรียงลําดับเลขที่จากน้อยไปมากตามเลขที่ในทะเบียนนักเรียน 
 ๘. “ชุดที่ ปพ.๑ ... เลขที่ ปพ.๑...”  นําเลข “ชุดที่... เลขที่.. จาก ปพ.๑ ของผู้ท่ีสําเร็จการศึกษา
แต่ละคนมากรอกลงใน  ปพ .๓  ให้ถูก ต้องตรงกันทุกราย  ซ่ึ งสถานศึกษาต้องใช้แบบพิมพ์ตามท่ี
กระทรวงศึกษาธิการกําหนด (ชุดที่ ปพ.๑ จะต้องมีจํานวน ๕ หลัก และเลขที่ ปพ.๑ จะต้องมีจํานวน  
๖ หลัก) 



 ๑๐ 

 ๙.  “ชื่อนักเรียน – ชื่อสกุลนักเรียน” กรอกชื่อนักเรียนพร้อมคํานําหน้าช่ือ-ช่ือสกุลของนักเรียน 
ให้ถูกต้องชัดเจน โดยเขียนคําเต็มท้ังหมด (ไม่ใช้ตัวย่อ) เช่น เด็กชาย เด็กหญิง นาย นางสาว เป็นต้น ให้กรอก 
ช่ือนักเรียนที่บรรทัดบนและกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของช่องที่กําหนด  กรณีนักเรียนที่มีอายุครบ  
๑๕ ปีบริบูรณ์ (โดยนับจากวัน เดือน ปีเกิด ถึงวันอนุมัติการจบหลักสูตร) จะต้องเปลี่ยนคํานําหน้านามจาก 
เด็กชาย... เด็กหญิง... เป็น นาย... นางสาว... 
  กรณีท่ีนักเรียนมีนามสกุลไม่เหมือนบิดาและมารดา ขอให้สถานศึกษาแนบเอกสารหลักฐาน
สําเนาสูติบัตรหรือหลักฐานอื่น ๆ เพื่อยืนยันว่าผู้ให้กําเนิดคือบิดามารดาท่ีสถานศึกษากรอกข้อมูล 
 ๑๐.   “วันที่ เดือน/ปีเกิด” ให้กรอกตัวเลขวันที่ ช่ือเดือน (เขียนเต็ม) และเลข พ.ศ. เกิดของผู้เรียน
ให้ถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้ในทะเบียนนักเรียน โดยกรอกวันที่และเดือนที่บรรทัดบน และกรอกปีเกิด 
ท่ีบรรทัดล่างของช่องที่กําหนด (ตัวอย่างเช่น 15 เมษายน 2543)  ในกรณีท่ีนักเรียนที่มีอายุครบ  
๑๕ ปีบริบูรณ์ (โดยนับจากวัน เดือน ปีเกิด ถึงวันอนุมัติการจบหลักสูตร) จะต้องเปลี่ยนคํานําหน้านามจาก 
เด็กชาย... เด็กหญิง... เป็น นาย... นางสาว... 
 ๑๑.  “ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา” ให้กรอกชื่อพร้อมคํานําหน้าช่ือ-ช่ือสกุลบิดา/ 
ช่ือ-ช่ือสกุลมารดา ของผู้เรียนโดยกําเนิด ให้ถูกต้องชัดเจน โดยเขียนคําเต็มทั้งหมด (ไม่ใช้ตัวย่อ) เช่น  
ร้อยตํารวจตรี นาย นางสาว เป็นต้น ให้เขียนชื่อ-ช่ือสกุลบิดาที่บรรทัดบนและเขียนชื่อ-ช่ือสกุลมารดาที่ 
บรรทัดล่างของช่องที่กําหนด  
 ๑๒.  “ผลการประเมินรายวิชาพื้นฐาน” ให้กรอกผลการประเมินรายวิชาพื้นฐานที่ได้รับการตัดสิน
ให้กรอกผลการประเมิน “ผ่านทุกรายวิชา” ท่ีผู้เรียนได้รับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา 
 ๑๓.  “ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน” ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินการอ่าน 
คิดวิเคราะห์ และเขียน “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ท่ีผู้เรียนได้รับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา 
 ๑๔.  “ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์” ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์ “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ท่ีผู้เรียนได้รับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา 
 ๑๕.  “ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน” ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
“ผ่าน” ท่ีผู้เรียนปฏิบัติและได้รับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา 
 ๑๖.  “ช่องหมายเหตุ” มีไว้สําหรับบันทึกรายละเอียดการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการใน ปพ.๓ เช่น 
กรณีการเปล่ียนชื่อ – ช่ือสกุลระหว่างเรียน ต้องระบุช่ือ – ช่ือสกุลเดิมไว้ด้วย หรือหากนักเรียนที่ไม่มีหลักฐาน
ทางทะเบียนราษฎรหรือมีแต่ไม่ครบถ้วนทําให้การกรอกข้อมูลไม่สมบูรณ์ ต้องมีหัวหน้าสถานศึกษาบันทึกด้วย
หมึกสีแดงและลงลายมือรับรองข้อความในช่องหมายเหตุว่า “ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียน
ราษฎร” 
 ๑๗.  “จํานวนผู้สําเร็จการศึกษา” โรงเรียนจะต้องกรอกยอดจํานวนชายและหญิง ซ่ึงเม่ือรวมกัน
แล้วจะได้เท่ากับช่องรวมของนักเรียนที่จบหลักสูตรทั้งหมดของการอนุมัติการจบหลักสูตรแต่ละครั้ง/แต่ละรุ่น
ในช่องรวมที่ระบุ ในทุกแผ่น และจะต้องเป็นตัวเลขที่ตรงกันทุกแผ่น 
 ๑๘.  “ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ และนายทะเบียน” จะต้องลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ด้วย
หมึกสึดําให้ครบทุกแผ่น (ไม่ต้องมีวงเล็บบอกช่ือ – ช่ือสกุล) 
 ๑๙.  “อนุมัติการจบหลักสูตร”  ให้ลงลายมือชื่อของผู้อนุมัติการจบหลักสูตร และภายใน 
(........................................) ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลเต็มของผู้อนุมัติการจบหลักสูตร และระบุตําแหน่งของ
ผู้อนุมัติการจบหลักสูตร สําหรับ วัน .... เดือน ......... พ.ศ. ...... ให้กรอกวันที่ เดือน และปี พ.ศ. ท่ีอนุมัติ 
การจบหลักสูตรให้เต็ม เช่น วันที่ ๓๐ เดือนมีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๔ ในช่องนี้ห้ามกรอกวันเดือนปีอื่น ๆ  
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 ๑๒ 

 
 
 

แนวทางการดําเนินงาน 
รายงานผลการออกประกาศนียบัตร (ปพ.๒) และแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 

ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พทุธศักราช ๒๕๔๔  
และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

 
 

 ด้วย คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันอนุมัติผลการเรียนให้นักเรียน 
ท่ีจบการศึกษาแล้ว ให้สถานศึกษาดําเนินการรายงานผลการออกประกาศนียบัตร (ปพ.๒) และแบบรายงาน
ผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ และหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  
เขต ๒ และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ดังนี้ 
 
๑.  กรณีโรงเรียนอนุมัติผลการเรียน โดยใช้หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๑ .๑  เ ม่ือโรงเรียนออกประกาศนียบัตร (ปพ .๒) ให้นักเรียนที่จบการศึกษา ช่วงชั้นที่ ๓  
(ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๓) และช่วงชั้นที่ ๔ ( ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี๖) แล้ว  ให้สถานศึกษาดําเนินการจัดทํา 
แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔  
โดยจัดทําช่วงชั้นละ ๒ ชุด (ห้ามถ่ายเอกสาร) เก็บไว้ท่ีสถานศึกษา ช่วงชั้นละ ๑ ชุด และรายงานให้สํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาที่สถานศึกษาตั้งอยู่ ช่วงชั้นละ ๑ ชุด  
 ๑.๒  ให้สถานศึกษาจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ช่วงชั้นที่ ๓ ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
(แบบ ปพ.๓-๓) และช่วงชั้นที่ ๔ ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ (แบบ ปพ.๓-๔)  จัดทําครั้งละ ๓ ชุด โดยใช้แบบพิมพ์ 
ท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดเท่าน้ัน (ห้ามถ่ายเอกสาร) เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา ๑ ชุด ส่งเก็บรักษาที่
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สถานศึกษาต้ังอยู่ ๑ ชุด และส่งเก็บรักษาที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ๑ ชุด  
 
๒.  กรณีโรงเรียนอนุมัติผลการเรียน โดยใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๒.๑  เม่ือโรงเรียนออกประกาศนียบัตร (ปพ.๒) ให้นักเรียนที่จบการศึกษา ระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้น (ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓) และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี๖) แล้ว  ให้สถานศึกษา
ดําเนินการจัดทําแบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ โดยจัดทําช่วงชั้นละ ๒ ชุด (ห้ามถ่ายเอกสาร) เก็บไว้ท่ีสถานศึกษา ช่วงชั้นละ ๑ ชุด 
และรายงานให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาที่สถานศึกษาตั้งอยู่ ช่วงชั้นละ ๑ ชุด  
 ๒.๒  ให้สถานศึกษาจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  
(ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓) (ปพ.๓ : บ) และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี๖) (แบบ ปพ.๓ : พ)  
จัดทําครั้งละ ๓ ชุด โดยใช้แบบพิมพ์ที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดเท่าน้ัน (ห้ามถ่ายเอกสาร) เก็บรักษาไว้ท่ี



 ๑๓ 

สถานศึกษา ๑ ชุด ส่งเก็บรักษาท่ีสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สถานศึกษาต้ังอยู่ ๑ ชุด และส่งเก็บรักษาท่ี
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ ชุด  
 

 
ข้อพึงระวังในการจัดทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)  
และแบบรายงานผู้สําเรจ็การศึกษา (ปพ. ๓) 

หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช ๒๕๔๔ 
 

 สถานศึกษาจะต้องดําเนินการออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้
เป็นรูปแบบเดียวกัน จัดทําให้ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 
 
๑.  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)   
 ในการจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) มีข้อพึงระวัง ดังนี ้
 ๑.๑  ให้สถานศึกษาจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ตามแบบพิมพ์ท่ีกระทรวงศึกษาธิการ
จัดพิมพ์เท่าน้ัน สามารถสั่งซ้ือได้ท่ีองค์การค้าของ สกสค. โดยผ่านสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เขต ๒ สถานศึกษาไม่สามารถออกแบบหรือจัดทําขึ้นเองได้ 
 ๑.๒  การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ให้สถานศึกษาใช้แบบพิมพ์ให้ถูกต้องตรงกับ 
ช่วงชั้นของนักเรียน 
 ๑.๓  ให้สถานศึกษานําแบบระเบียนแสดงผลการเรียนมาควบคุมหมายเลขชุดท่ี เลขที่ในบัญชีรับ-
จ่ายแบบพิมพ์ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อน และนําไปควบคุมหมายเลขชุดที่ เลขที่ในบัญชีรับแบบ
พิมพ์ของสถานศึกษา  
 ๑.๔  กรณีเขียนหรือพิมพ์ข้อมูลในแบบพิมพ์ (ปพ.๑) ผิดหรือสกปรก หรือเกิดการชํารุดเสียหายจน
ใช้การไม่ได้ เอกสารทุกฉบับจะต้องเก็บรักษาไว้ไม่ให้สูญหาย และให้สถานศึกษารายงานสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๒ ทราบ เพื่อรายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบโดยด่วน 
  กรณีแบบพิมพ์เกิดความสูญหาย หรือเสียหาย ให้สถานศึกษารายงานสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๒ ทราบ เพื่อรายงานผู้ว่าราชการจังหวัดทราบโดยด่วน 
  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบสวน และประกาศยกเลิก
แบบพิมพ์ฉบับ ท่ี เขียนหรือพิมพ์ผิด  สกปรก  หรือ เสียหาย  หรือสูญหาย  ทุกฉบับ  พร้อมทั้ งแจ้ ง
กระทรวงศึกษาธิการ กรม ทบวง กระทรวง และส่วนราชการอื่น ๆ เพื่อห้ามมิให้เจ้าหน้าที่รับพิจารณา 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ฉบับนั้น 
 ๑.๕  สถานศึกษาจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) โดยปฏิบัติตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 
และคําอธิบายการจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ซ่ึงพิมพ์ไว้ท่ีปกหน้าและหลังของเอกสาร 
อย่างเคร่งครัด 
 ๑.๖  สถานศึกษาต้องดําเนินการจัดทําบัญชีจ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ในทุกกรณี 
พร้อมทั้งบันทึกในสมุดเหตุรายวันของสถานศึกษาทุกครั้งที่มีการออกเอกสาร 



 ๑๔ 

 ๑.๗  สถานศึกษาใดที่รับผู้เรียนโดยไม่มีเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) มาแสดงตาม
ระเบียบแล้วจะรับเข้าเรียนไม่ได้ เพราะไม่มีหลักฐานว่าได้ย้ายออกจากสถานศึกษาเดิมแล้ว ในกรณีท่ีรับผู้เรียน
ไว้แล้วจะต้องเร่งรัดให้ผู้เรียนนําเอกสารตัวจริงมาแสดง  มิฉะนั้นการรับผู้เรียนน้ันจะเป็นโมฆะ เพราะไม่
สามารถตัดสินให้ผู้เรียนจบช่วงชั้นการศึกษาได้ และไม่สามารถเทียบโอนผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิมเป็น
ของสถานศึกษาใหม่ได้  เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ไม่สามารถนํามาใช้แสดงผลการเรียนและการย้ายสถานศึกษา
แทนระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ได้ เพราะมิใช่เอกสารหลักฐานที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
  
๒.  ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)   
 ในการจดัทําประกาศนียบัตร (ปพ.๒) มีข้อพึงระวัง ดังนี้ 
 ๒.๑  ให้สถานศึกษาจัดทําแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) ตามแบบพิมพ์ท่ีกระทรวงศึกษาธิการ
จัดพิมพ์เท่าน้ัน สามารถสั่งซ้ือได้ท่ีองค์การค้าของ สกสค. โดยผ่านสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เขต ๒ สถานศึกษาไม่สามารถออกแบบหรือจัดทําขึ้นเองได้ 
 ๒.๒  การจัดทําแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) จะออกให้เฉพาะผู้ท่ีจบการศึกษาช่วงชั้นที่ ๓ 
( ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓) และช่วงชั้นที่ ๔ ( ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖) ในหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
พุทธศักราช ๒๕๔๔ ทุกคน เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาและรับรองศักด์ิและสิทธ์ิของผู้สําเร็จการศึกษา 
ให้ผู้เรียนนําไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของตน 
 ๒ .๓  การออกประกาศนียบัตรให้สถานศึกษาดําเนินการตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  
และคําอธิบายซ่ึงบรรจุอยู่กับแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรทุกห่อ 
 ๒.๔  การประทับตราสัญลักษณ์ในประกาศนียบัตรให้ใช้ตราของสถานศึกษาที่เป็นปัจจุบัน 
ประทับตราที่ลายมือชื่อของผู้บริหารสถานศึกษาด้วยตราดุนหรือหมึกสีแดงชาด (ไม่ต้องประทับตราที่ 
ลายมือชื่อของประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
 ๒.๕  สถานศึกษาจัดทําแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร (ปพ.๒) แก่ผู้สําเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ โดยจัดทําครั้งละ ๒ ชุด เก็บรักษาไว้ท่ีสถานศึกษา 
จํานวน ๑ ชุด และส่งเก็บรักษาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๒ จํานวน 
๑ ชุด ให้สถานศึกษาดําเนินการจัดทําแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร (ปพ.๒) ทุกคร้ังที่ออก
ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) 
 
๓.  แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
 ในการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) มีข้อพึงระวัง ดังนี้ 
 ๓.๑  แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นเอกสารสําหรับอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียน 
เป็นผู้สําเร็จการศึกษาในแต่ละช่วงชั้น  เป็นเอกสารสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสําเร็จ  
และวุฒิการศึกษาของผู้สําเร็จการศึกษาแต่ละคน สถานศึกษาจะต้องดําเนินการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จ
การศึกษาทุกคร้ังที่ตัดสินอนุมัติผลการเรียน 
 ๓.๒  สถานศึกษาจะต้องดําเนินการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ตามแบบท่ี
กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพ์เท่าน้ัน โดยหัวหน้าสถานศึกษาสามารถสั่งซ้ือแบบพิมพ์ได้โดยตรงที่องค์การค้า
ของ สกสค.   
 ๓.๓  สถานศึกษาจะต้องดําเนินการแต่งตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการ  
เพื่อรับผิดชอบการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) และเอกสารสําคัญอื่น ๆ ของโรงเรียน 



 ๑๕ 

 ๓.๔  สถานศึกษาจะต้องดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา  
(ปพ.๓) เป็นคราว ๆ ไป ซ่ึงประกอบด้วย ผู้เขียน/พิมพ์  ผู้ทาน และผู้ตรวจ โดยดําเนินการภายใต้การกํากับ
ของนายทะเบียนสถานศึกษา 
 ๓.๕  การดําเนินการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) สถานศึกษาจะต้องปฏิบัติตาม
คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ และคําอธิบายการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ซ่ึงพิมพ์ไว้ท่ี 
ปกหน้า-หลังของเอกสารทุกเล่ม 
 ๓.๖  การกรอกข้อมูลใด ๆ ต้องถูกต้องชัดเจน ห้ามขูด หรือลบเป็นอันขาด เม่ือเกิดการผิดพลาดให้
แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อมูลที่ผิดด้วยหมึกแดง และเขียนข้อมูลท่ีถูกต้องเหนือข้อมูลท่ีขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดงเท่าน้ัน  
แล้วให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามกํากับทุกแห่งด้วยหมึกสีดําหรือสีน้ําเงิน 
 ๓.๗  สถานศึกษาต้องดําเนินการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  หลักสูตรการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔ ช่วงชั้นที่ ๑ ( ช้ันประถมศึกษาปี ท่ี ๓) (ปพ .๓-๑) และช่วงชั้นที่ ๒  
(ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๖) (ปพ.๓-๒) จัดทําครั้งละ ๑ ชุด เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา สําหรับช่วงชั้นที่ ๓  
(ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓) (ปพ. ๓-๓) และช่วงชั้นที่ ๔ (ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖) (ปพ.๓-๔) จัดทําครั้งละ ๓ ชุด  
เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา ๑ ชุด ส่งเก็บรักษาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดของสถานศึกษา ๑ ชุด 
และส่งเก็บรักษาที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ๑  ชุด  เพื่อใช้เป็น
หลักฐานสําหรับตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้สําเร็จการศึกษา สถานศึกษาจะต้องดําเนินการจัดทําแบบรายงาน
ผู้สําเร็จการศึกษา ภายในเวลา ๓๐ วัน นับจากวันอนุมัติผลการเรียนและสําเร็จการศึกษาแต่ละครั้ง   
 ๓.๘  เม่ือกรอกข้อมูลในแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ของนักเรียนที่ได้รับอนุมัติให้จบ 
ครบทุกคนแล้ว ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัดถัดต่อจากผู้สําเร็จการศึกษาคนสุดท้าย
ลงมา เพื่อมิให้มีการกรอกรายการนักเรียนเพิ่มเติม และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงลายมือชื่อรับรองกํากับไว้ 
ใต้เส้นสีแดงทางด้านขวามือ (ท้ังนี้ไม่ต้องระบุช่ือ-ช่ือสกุล ตําแหน่ง วันที่ และประทับตราโรงเรียน) 
 ๓.๙  สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก็บรักษาแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) จะต้องดูแล
รักษาเอกสารไว้ตลอดไป และระมัดระวังไม่ให้เกิดการชํารุดเสียหาย สูญหาย หรือเกิดการเปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลใด ๆ และเพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการให้บริการตรวจสอบรับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียนตลอดไป 
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แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช ๒๕๔๔ 

 
 แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นแบบรายงานรายชื่อและข้อมูลของนักเรียนที่สําเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔  ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓ และชั้นประถมศึกษา 
ปีท่ี ๖ ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ ซ่ึงสําเร็จการศึกษาภาคบังคับ และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ ซ่ึงสําเร็จการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน  เพื่อใช้เอกสารสําหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้นักเรียนเป็นผู้สําเร็จการศึกษา ซ่ึงจะใช้เป็น
เอกสารสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสําเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สําเร็จการศึกษาแต่ละคน
ตลอดไป การจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) สถานศึกษาจะต้องใช้แบบพิมพ์เอกสารที่
กระทรวงศึกษาธิการกําหนดเท่าน้ัน สามารถสั่งซ้ือโดยตรงได้ท่ีองค์การค้าของ สกสค. โดยหัวหน้าสถานศึกษา
เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดซ้ือ  
 
ลักษณะแบบพิมพ์แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
 ลักษณะแบบพิมพ์แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  (ปพ.๓) 
 ๑.  แบบพิมพ์แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) จําแนกเป็น 
๔ แบบ คือ 
  ๑ .๑  แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ช่วงชั้นที่ ๑  
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓ (ปพ.๓ : ๑) 
  ๑ .๒  แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ช่วงชั้นที่ ๒ 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ (ปพ.๓ : ๒) 
  ๑ .๓  แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ช่วงชั้นที่ ๓ 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ (ปพ.๓ : ๓) 
  ๑ .๔  แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ช่วงชั้นที่ ๔ 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ (ปพ.๓ : ๔) 
 การจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) สถานศึกษา 
ควรดําเนินการจัดทําคําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีทะเบียนของโรงเรียน และคณะกรรมการจัดทําแบบรายงาน
ผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ซ่ึงประกอบด้วย ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน และผู้ตรวจ ในการจัดทําจะต้องใช้แบบพิมพ์
ให้ถูกต้องตรงกับระดับการศึกษาที่จัดทํา ให้สถานศึกษาทุกสังกัดและหน่วยงานที่ มีหน้าท่ีเก็บรักษา 
แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓ และชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๖ จํานวน ๑ ชุด 
แล้วเก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา สําหรับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ ซ่ึงสําเร็จการศึกษาภาคบังคับ และชั้นมัธยมศึกษา
ปีท่ี ๖ ซ่ึงสําเร็จหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้จัดทํา ๓ ชุด (โดยใช้แบบพิมพ์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
ห้ามถ่ายเอกสาร) เก็บรักษาไว้ท่ีสถานศึกษา ๑ ชุด ส่งไปเก็บรักษาท่ีสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด 
ของสถานศึกษา ๑ ชุด และส่งเกบ็รักษาที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
๑ ชุด โดยชุดท่ีเก็บรักษาที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานถือเป็นเอกสารต้นฉบับ ในการจัดทํา



 ๑๗ 

แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) สถานศึกษาต้องดําเนินการให้เสร็จภายในเวลา ๓๐ วัน นับจาก 
วันอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบการศึกษาแต่ละคร้ัง  
 
 
 
การกรอกรายการในแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
 การกรอกรายการในแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) สามารถกรอกด้วยการเขียนด้วยปากกา
หมึกดํา (ห้ามใช้ปากกาลูกลื่น) หรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีดหรือคอมพิวเตอร์ เม่ือใช้วิธีการใดให้ใช้วิธีการน้ัน 
ตลอดทุกหน้าทุกแผ่น   
 ตัวเลขข้อมูลต่าง ๆ จะกรอกด้วยตัวเลขไทยหรือตัวเลขอารบิกก็ได้ เม่ือใช้แบบใดแล้วให้ใช้แบบนั้น
ตลอดทุกหน้าทุกแผ่นด้วย 
 การกรอกข้อมูลใด ๆ ต้องถูกต้องชัดเจน ห้ามขูด หรือลบเป็นอันขาด เม่ือเกิดการผิดพลาดให้แก้ไข
โดยขีดฆ่าข้อมูลที่ผิด และเขียนข้อมูลที่ถูกต้องเหนือข้อมูลที่ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง  แล้วให้ผู้บริหารสถานศึกษา
ลงนามกํากับทุกแห่งด้วยหมึกสีดําหรอืสีนํ้าเงิน 
 การกรอกรายการข้อมูลต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 เอกสารด้านหน้า 
 ๑. การกรอกแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) โดยใช้แผ่น ปพ.๓ หน้า ๑ ด้านหน้า ท่ีมี 
ตราครุฑสีดําเป็นที่สังเกต (จํานวน ๑๐ คน) และหน้า ๒ ด้านหลัง (จํานวน ๑๔ คน)  แล้วจึงเริ่มแผ่นต่อไปใน
ลักษณะเดียวกัน (หน้า ๓ จะพิมพ์หรือเขียนในลักษณะเดียวกันกับหน้า ๑ และหน้า ๔ จะพิมพ์หรือเขียนใน
ลักษณะเดียวกันกับหน้า ๒ ทําเช่นนี้จนกรอบครบจํานวนผู้สําเร็จการศึกษา)  
 ๒. “หน้า”  กรอกเลขลําดับจากหน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายของจํานวนหน้า ปพ. ๓ ท่ีกรอกข้อมูล 
ผู้ท่ีสําเร็จการศึกษาในแต่ละครั้ง หรือแต่ละรุ่นที่อนุมัติการจบหลักสูตร 
 ๓. “สําเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ ....... ปีการศึกษา ......” กรอกภาคเรียนโดยระบุว่าเป็น 
ภาคเรียนที่ ๑ หรือ ๒ (รวมภาคเรียนฤดูร้อน) ปีการศึกษาให้เขียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย 
ปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ ซ่ึงมีสาระสําคัญเกี่ยวข้องกับการกรอก ปพ.๓ ซ่ึงสรุปว่า 
ในรอบปีการศึกษาหนึ่ง วันเริ่มต้นปีการศึกษา คือ วันที่ ๑๖ พฤษภาคม ของ พ.ศ.หนึ่ง จนถึงวันที่ ๑๕ 
พฤษภาคม ของ พ.ศ.ถัดไป สถานศึกษาสามารถอนุมัติการจบการศึกษาได้ตลอดปีที่มีผู้จบการศึกษา จึงมีท้ัง 
ผู้จบการศึกษาในรุ่นปกติ และไม่พร้อมรุ่น สามารถพิจารณาได้ดังนี้ 
  ๓.๑  การอนุมัติจบการศึกษาพร้อมรุ่น 
   สถานศึกษาอนุมัติจบการศึกษารุ่นปกติในช่วงเดือนมีนาคมของทุกปี เป็นการจบการศึกษา
ในภาคเรียนที่ ๒ ของปีการศึกษา 
  ๓.๒  การอนุมัติจบการศึกษาไม่พร้อมรุ่น 
   ผู้เรียนที่มีคุณสมบัติยังไม่ครบตามเกณฑ์การจบการศึกษาในรุ่นปกติ จําเป็นต้องเรียนต่อ
เพื่อให้จบหลักสูตร หรือต้องแก้ไขผลการเรียน เนื่องจากสอบไม่ผ่านหรือด้วยเหตุจําเป็นบางประการ และเมื่อ
ได้เปลี่ยนผลการเรียนหรือเรียนซํ้าตามแต่กรณี และมีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์การจบการศึกษาแล้ว 
สถานศึกษาสามารถอนุมัติจบการศึกษาให้ผู้เรียนได้ตลอดปีท่ีมีผู้จบการศึกษาจริง โดยไม่ต้องรอจนถึง 
ปลายภาคหรือปลายปีการศึกษา ตามช่วงเวลาของภาคเรียนที่ ๑ และภาคเรียนที่ ๒ ดังนี้ 



 ๑๘ 

   ๑) ช่วงเดือนพฤศจิกายนถึงเดือนมีนาคมของทุกปี (๑ พฤศจิกายน – ๓๑ มีนาคม) เป็น
การจบการศึกษาในภาคเรียนที่ ๒ 
   ๒) ช่วงเดือนเมษายนของทุกปี (๑-๓๐ เมษายน) หรือภาคฤดูร้อนเป็นการจบการศึกษาใน
ภาคเรียนที่ ๒ 
 
 
   ๓) ช่วงเดือนพฤษภาคมของทุกปี (๑-๑๕ พฤษภาคม) เป็นการจบการศึกษาในภาคเรียน 
ท่ี ๒ 
   ๔) ช่วงเดือนพฤษภาคมถึงเดือนตุลาคมของทุกปี (๑๖ พฤษภาคม – ๓๑ ตุลาคม)  
เป็นการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ ๑ 
 

ตารางตัวอย่างการระบุภาคเรียนและปีการศึกษาที่อนุมติัการจบการศึกษา 
    

สําเร็จการศึกษาภายในวันเดือนป ี ภาคเรียนที ่ ปีการศึกษา หมายเหตุ 
๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๑ – ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๒ ๒ ๒๕๕๑ วันที่ เดือน ปี พ.ศ. ที่สําเร็จ

การศึกษาใน ปพ.๓ (ใต้ชื่อ
ผู้อํานวยการสถานศึกษา) 
เป็นวันที ่เดือน ปี พ.ศ.  
ที่อนุมัติจบการศึกษา ซ่ึงจะ
ระบุไว้ตรงกันกับที่ระบุใน 
ปพ. ๑ และ ปพ.๒ และใน
แบบรายงานการออก
ประกาศนียบัตร ไม่ว่า
สถานศึกษาจะจัดทํา  
ปพ.๓ เสร็จสิ้น และ
ผู้อํานวยการจะลงนาม
เมื่อใดก็ตาม วันที่ เดือน  
ปี พ.ศ. จะไม่เปลี่ยนแปลง
ไปตามวันที่จดัทํา ปพ.๓ 
สําเร็จเสร็จสิ้น 

๑ เมษายน ๒๕๕๒ – ๓๐ เมษายน ๒๕๕๒ ๒ ๒๕๕๑ 
๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒ – ๑๕ พฤษภาคม 
๒๕๕๒ 

๒ ๒๕๕๑ 

๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๒ – ๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๒ ๑ ๒๕๕๒ 
๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๒ – ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ ๒ ๒๕๕๒ 
๑ เมษายน ๒๕๕๓ – ๓๐ เมษายน ๒๕๕๓ ๒ ๒๕๕๒ 
๑ พฤษภาคม ๒๕๕๓ – ๑๕ พฤษภาคม 
๒๕๕๓ 

๒ ๒๕๕๒ 

๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๓ – ๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ ๑ ๒๕๕๒ 
๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ – ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๔ ๒ ๒๕๕๒ 
๑ เมษายน ๒๕๕๔ – ๓๐ เมษายน ๒๕๕๔ ๒ ๒๕๕๒ 
๑ พฤษภาคม ๒๕๕๔ – ๑๕ พฤษภาคม 
๒๕๕๔ 

๒ ๒๕๕๒ 

 
 ดังนั้น ผู้สําเร็จการศึกษาในช่วงตั้งแต่วันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๓ จนถึงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๓  
ท่ีตกรุ่นมาจากรุ่นที่แล้วจะได้รับการอนุมัติจบหลักสูตรในภาคเรียนที่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๕๓ 
 ภาคเรียนฤดูร้อน เริ่มต้ังแต่วันปิดภาคเรียนที่สอง (๑ เมษายน) จนถึงวันก่อนเปิดภาคเรียนที่หนึ่ง 
(๑๕ พฤษภาคม) ซ่ึงภาคเรียนฤดูร้อนนับเป็นการเรียนในช่วงเวลาของภาคเรียนที่ ๒ 
 ๔. “โรงเรียน.. ตําบล/แขวง.. อําเภอ/เขต.. จังหวัด.. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..”  ให้กรอก
ช่ือสถานศึกษาที่ตัดสินและอนุมัติให้ผู้เรียนสําเร็จการศึกษา สถานที่ต้ังของสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่สถานศึกษาตั้งอยู่ โดยกรอกให้ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และตรงบรรทัด 



 ๑๙ 

 ๕. “ลําดับที่...” โดยกรอกเลขลําดับจากน้อยไปมากของผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้
สําเร็จการศึกษา โดยเริ่มจากลําดับท่ี ๑ ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนแต่ละครั้ง 
 ๖. “เลขประจําตัวนักเรียน”  ให้กรอกเลขประจําตัวนักเรียนของผู้เรียนแต่ละคนที่ได้รับการตัดสิน
และอนุมัติให้สําเร็จการศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา โดยเรียงลําดับนักเรียนที่สําเร็จ
การศึกษาจากเลขจํานวนน้อยไปหาเลขจํานวนมาก โดยกรอกที่บรรทัดบนของช่องที่กําหนด 
 
 ๗.  “เลขประจําตัวประชาชน”  ให้กรอกเลขประจําตัวประชาชนของผู้เรียน โดยกรอกที่บรรทัด
ล่างของช่องที่กําหนด (ตัวอย่างเช่น ๑-๙๖๑๒-๐๐๐๐๐-๑๓-๑) 
 ๘. “ชุดที่ ปพ.๑ /เลขที่ ปพ.๑”  ให้กรอกตัวเลข “ชุดท่ี... และเลขที่.. ของเอกสารระเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ .๑) ท่ีสถานศึกษาออกให้ผู้ ท่ีสําเร็จการศึกษาแต่ละคนมากรอกลงใน ปพ .๓  
ให้ถูกต้องตรงกันทุกราย (ซ่ึงตัวเลขของชุดท่ี ปพ.๑ จะต้องมีจํานวน ๕ หลัก โดยกรอกบรรทัดบนของช่องที่
กําหนด และเลขที่ ปพ.๑ จะต้องมีจํานวน ๖ หลัก โดยกรอกบรรทัดล่างของช่องที่กําหนด) 
 ๙. เลขที่ ปพ.๒  (มีเฉพาะช่วงชั้นที่ ๓ และช่วงชั้นที่ ๔ เท่าน้ัน) ให้กรอกเลขที่ประกาศนียบัตร 
(ปพ.๒) ตามลําดับ โดยเลขที่กรอกจะเริ่มต้นที่ลําดับท่ี ๑ เรียงลําดับจนครบจํานวนผู้จบการศึกษาของ 
การอนุมัติจบหลักสูตรในแต่ละครั้ง หรือแต่ละรุ่น การอนุมัติแต่ละครั้งให้ขึ้นเลขที่ ๑ ใหม่ทุกคร้ัง และเลขที่
ประกาศนียบัตรจะมีจํานวนเท่ากับจํานวนผู้จบการศึกษา (ในการกรอกเลขที่ ปพ.๒ ให้เขียนเรียงตามลําดับ
ไม่ต้องมี ๐ นําหน้า และไม่ต้องใส่ปี พ.ศ.) 
 ๑๐.  “ชื่อนักเรียน – ชื่อสกุลนักเรียน” กรอกชื่อนักเรียนพร้อมคํานําหน้าช่ือ-ช่ือสกุลของนักเรียน
ให้ถูกต้องชัดเจน โดยเขียนคําเต็มทั้งหมด (ไม่ใช้ตัวย่อ) เช่น เด็กชาย เด็กหญิง นาย นางสาว หม่อมหลวง  
เป็นต้น ให้กรอกชื่อนักเรียนที่บรรทัดบนและกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของช่องที่กําหนด  กรณีนักเรียน 
ท่ีมีอายุครบ ๑๕ ปีบริบูรณ์ (โดยนับจากวัน เดือน ปีเกิด ถึงวันอนุมัติการจบหลักสูตร) จะต้องเปลี่ยน 
คํานําหน้านามจาก เด็กชาย... เด็กหญิง... เป็น นาย... นางสาว...  
    กรณีท่ีนักเรียนมีนามสกุลไม่เหมือนบิดาและมารดา ขอให้สถานศึกษาแนบเอกสารหลักฐาน
สําเนาสูติบัตรหรือหลักฐานอื่น ๆ เพื่อยืนยันว่าผู้ให้กําเนิดคือบิดามารดาที่สถานศึกษากรอกข้อมูล 
 ๑๑.   “วันที่ เดือน/ปีเกิด” ให้กรอกตัวเลขวันที่ ช่ือเดือน (เขียนเต็ม) และเลข พ.ศ. เกิดของผู้เรียน
ให้ถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้ในทะเบียนนักเรียน โดยกรอกวันที่และเดือนที่บรรทัดบน และกรอกปีเกิด 
ท่ีบรรทัดล่างของช่องที่กําหนด (ตัวอย่างเช่น 15 เมษายน 2543) 
 ๑๒.  “ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา” ให้กรอกชื่อพร้อมคํานําหน้าช่ือ-ช่ือสกุลบิดา/ช่ือ-ช่ือ
สกุลมารดา ของผู้เรียนโดยกําเนิด ให้ถูกต้องชัดเจน โดยเขียนคําเต็มท้ังหมด (ไม่ใช้ตัวย่อ) เช่น ร้อยตํารวจตรี 
นาย นางสาว เป็นต้น ให้เขียนชื่อ-ช่ือสกุลบิดาท่ีบรรทัดบนและเขียนชื่อ-ช่ือสกุลมารดาที่บรรทัดล่างของ 
ช่องที่กําหนด  
 ๑๓.   “จํานวนหน่วยกิต  (หน่วยน้ํ าหนัก) สาระการเรียนรู้ที่ เ รียน/ที่ ได้ และระดับผล 
การเรียนเฉลี่ย (ผลการเรียนเฉลี่ย)” ให้กรอกจํานวนรวมหน่วยกิต (หน่วยนํ้าหนัก) ของทุกสาระการเรียนรู้ 
ท่ีนักเรียนลําดับท่ีน้ัน ๆ เรียนตลอดช่วงชั้น และจํานวนรวมหน่วยกิต (หน่วยน้ําหนัก) ของทุกสาระการเรียนรู้ 
ท่ีนักเรียนผ่านการประเมินตลอดช่วงชั้นที่บรรทัดบน และกรอกระดับผลการเรียนเฉลี่ย (ผลการเรียนเฉลี่ย) 
ตลอดช่วงชั้นของนักเรียนที่บรรทัดล่างของช่วงชั้นที่กําหนด (ตัวอย่างเช่น จํานวนหน่วยกิตสาระการเรียนรู้ 
ท่ีเรียนเท่ากับ 80 และได้ 80 ให้กรอกข้อมูล 80/80 ท่ีบรรทัดบน และผลการเรียนเฉลี่ย 2.51 ที่บรรทัดล่าง) 
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 ๒๑.  การกรอกข้อมูลใด ๆ ต้องถูกต้องชัดเจน ห้ามขูด หรือลบเป็นอันขาด เม่ือเกิดการผิดพลาด 
ให้แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อมูลที่ผิดด้วยหมึกแดง และเขียนข้อมูลที่ถูกต้องเหนือข้อมูลที่ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง
เท่านั้น  แล้วให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามกํากับทุกแห่งด้วยหมึกสีดําหรือสีน้ําเงิน 
 ๒๒.   ข้อมูลท่ีมีความซํ้ากันให้กรอกทุกบรรทัด ไม่ให้ใช้บุพสัญญา (“) 
 
 เอกสารด้านหลัง 
 ๑. “สําเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ .../ปีการศึกษา ......” ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่ตัดสิน
และอนุมัติผลการเรียนในครั้งนั้น ๆ ให้ตรงกับข้อมูลในเอกสารด้านหน้า  
 ๒. เม่ือกรอกข้อมูลในแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ของนักเรียนที่ได้รับอนุมัติให้จบ 
ช่วงชั้นครบทุกคนแล้ว ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัดถัดต่อจากผู้สําเร็จการศึกษา 
คนสุดท้ายลงมา เพื่อมิให้มีการกรอกรายการนักเรียนเพิ่มเติม และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงลายมือชื่อรับรอง
กํากับไว้ใต้เส้นทางด้านขวามือ โดยไม่ต้องวงเล็บช่ือ-ช่ือสกุลและตําแหน่ง 
 ๓. “หน้า...”  เม่ือกรอกรายการนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบช่วงชั้นในครั้งนั้น ๆ  
ครบทุกคนแล้ว ให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ทุกหน้า โดยกรอกเรียงลําดับ 
จากหน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้าย 
 
 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๒ 

จัดทําโดย 
นางณัฏฐ์สุมน  นนัทิชาธนาศิริ 
นักวิชาการศึกษา ปฏบิัติการ 

สพป.พระนครศรีอยุธยา เขต ๒ 
 


