
แนวปฏิบัติในการจัดทําเอกสารหลกัฐานการศึกษา 

หลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศกัราช  2544 

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

  เนื่องจากในสิน้ปการศึกษา  2548  นี้จะมีนักเรียนจบการศึกษาตามหลกัสตูรการศึกษาขัน้พื้นฐาน           

พุทธศักราช  2544  ทั้ง  4  ชวงชั้น  เพื่อใหการจัดทาํเอกสารหลักฐานการศกึษาที่เปนเอกสารควบคุมแบบของ

กระทรวงศึกษาธกิาร  ซึ่งสถานศึกษาจะตองดาํเนินการและออกเปนหลักฐานการศึกษาใหแกผูเรียน คอื  ระเบียน

แสดงผลการเรียน  (ปพ.1)  ประกาศนียบัตร  (ปพ.2)  และแบบรายงานผูสาํเรจ็การศกึษา  (ปพ.3)  ใหถูกตอง             

เปนไปตามท่ีกระทรวงศกึษาธกิารกาํหนด  คือ  

   1.  คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ วก 558/2546  เรื่อง  การใชระเบียนแสดงผลการเรียนตาม 

หลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (ปพ.1) 

               2.  คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ สพฐ. 467/2546  เรื่อง  การออกประกาศนียบัตรหลักสูตร 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน  (ปพ.2) 

               3.  คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่  สพฐ. 243/2546  เรื่อง  การจัดทาํ จดัสงและจดัเก็บแบบรายงาน

ผูสาํเร็จ การศึกษาตามหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน  (ปพ.3) 

   สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน  จึงขอซกัซอมแนวปฏิบตัิในการจัดทาํเอกสาร     

ดังกลาว  เพือ่สถานศกึษานาํไปปฏิบัตอิยางถูกตอง ดังนี้ 

การดําเนินงานของสถานศึกษา 

   เอกสารหลักฐานสาํคญัที่สถานศกึษาจะตองใชเปนรูปแบบเดียวกนั  และจัดทําใหถกูตองเปน        

แนวทางเดียวกัน 

   1.  จัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  โดยมีขอพึงระวัง  ดังนี ้

         1)  ใชแบบพิมพ ปพ.1  ที่กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพโดยสั่งซือ้ผานสาํนกังานเขตพื้นที่             

การศึกษาเทานัน้  สถานศกึษาไมสามารถออกแบบหรอืจดัทําขึน้เอง 

         2)  การจดัทาํและออกเอกสารใหปฏิบัติตามคาํสั่งและวธิีการจัดทาํเอกสาร ซึ่งพิมพไวที่                 

ปกหนา – หลัง ของเอกสารแลวอยางเครงครัด 

        3)  การกรอกรายวิชาของชวงชั้นที่ 1, 2 และ 3  ใหกรอกเปนรายป  แตชวงชั้นที่  4 ใหกรอก 

เปนรายภาค  ตามระบบการเรียนของแตละชวงชั้น 

        4)  การแกไขการกรอกขอมลูที่ผิดพลาดใหขดีเสนฆาขอความท่ีผิด แลวเขียนขอมลูที่ถกูตอง  

ไวขางบนและใหนายทะเบียนลงนามกาํกับ 
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       5)  แบบพิมพที่เขียนผิดหรอืเสียหาย จนใชการไมได ตองเก็บรักษาไวไมใหสูญหาย แลวทําเรื่อง

ขอประกาศยกเลิก ถึงสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกฉบับ 

       6)  การประทับตรา  ใหประทับตราสถานศกึษาจะเปนตราดุนหรือตรายางก็ได  กรณีประทับ

ดวยตรายาง  ควรใชหมกึพิมพสีแดง เพราะ ปพ. 1 เปนเอกสารสาํคัญระดับเดียวกับประกาศนียบัตร 

      7)  การออกเอกสารใหผูเรียน  จะตองใชวิธถีายสําเนาจากตนฉบับ หรอืนาํแบบพิมพจริงคัด

สาํเนาจากตนฉบับเทานั้น  หามใชคอมพิวเตอรพิมพบนกระดาษขาว มอบใหผูเรียน หรอืมอบตนฉบบัใหผูเรียน 

       8)  สถานศึกษาตองออกเอกสาร  ปพ. 1  ใหผูเรียนที่จบชวงชั้นทกุชวงชัน้ทุกคน  เพื่อเปน         

หลักฐานการจบชวงชั้น  ถึงแมผูเรียนจะยงัคงเรยีนตอสถานศึกษาเดิมตอไป 

      9)  เมื่อผูเรียนยายออกจากสถานศกึษา  สถานศกึษาตองออกเอกสาร ปพ. 1 ของชวงชั้นที่ผูเรียน  

กาํลังศกึษาอยูในทุกกรณี  ผูเรียนคนใดทีส่ถานศกึษาจาํหนายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนแลว  แตยังไมออก

เอกสาร ปพ. 1  ใหจะตองออกเอกสารยอนหลังใหทุกคน  เพื่อผูเรียนจะใชเปนหลกัฐานการออกจากสถานศกึษา

เดิม  และนาํผลการเรียนไปเทียบโอนเปนผลการเรียนของสถานศึกษาใหม 

   สถานศึกษาใดที่รับผูเรียนโดยไมมีเอกสาร  ปพ. 1 มาแสดง  ตามระเบียบแลวจะรับเขาเรียนไมได  

เพราะไมมีหลักฐานวาไดยายออกจากสถานศกึษาเดิมแลว  ในกรณีที่รับผูเรียนไวแลว  จะตองเรงรัดใหผูเรียนนาํ 

เอกสารตวัจริงมาแสดง  มฉิะนั้น  การรบัผูเรียนนัน้จะเปนโมฆะ  ไมสามารถตัดสินใหผูเรียนจบชวงชั้นได  และผล   

การเรียนที่เรียนจากสถานศกึษาเดิมก็ไมอาจเทียบโอนเปนของสถานศกึษาใหมได  เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ไม

สามารถนาํมาใชแสดงผลการเรียนและการยายสถานศึกษาแทน  ปพ. 1 เพราะมิใชเอกสารทีก่ระทรวงศึกษาธิการ    

รับรอง 

       10)  เอกสาร  ปพ. 1  ฉบับจริงของผูเรียนที่นํามาแสดงเปนหลักฐานในกรณีตาง ๆ สถานศกึษา  

จะตองคืนใหผูเรียนเก็บไวเปนหลักฐานประจาํตัว  สถานศกึษาเก็บรักษาไว  แตฉบับที่มลีายเซน็รับรองสาํเนา          

ถูกตองเทานัน้ 

   2.  จัดทําประกาศนียบัตร  (ปพ. 2)  โดยมขีอพึงระวัง  ดังนี ้

        1)  ใชแบบพิมพประกาศนียบตัร  (ปพ. 2)  ที่กระทรวงศกึษาธกิารจัดพิมพ  โดยสั่งซื้อผาน       

สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเทานัน้   สถานศกึษาไมสามารถออกแบบหรือจัดทาํขึ้นเองได 

        2)  ออกใหเฉพาะผูเรียนที่เรียนจบชวงชั้นที่  3  ชั้นมัธยมศึกษาปที่  3  และจบชวงชั้นที่  4         

ชั้นมัธยมศกึษาปท่ี  6  ทุกคนเพื่อเปนหลกัฐานแสดงวา  กระทรวงศึกษาธิการใหการรับรองการจบหลักสูตรของ          

ผูเรียนแลว 
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       3)  การออกประกาศนียบัตรใหปฏิบตัิตามคาํสั่งกระทรวงศึกษาธกิาร  เรื่อง  การออก

ประกาศนียบตัรหลกัสูตรการศกึษาขั้นพืน้ฐาน  (ปพ. 2)  และคาํอธิบายแนบทายคาํสั่ง ซึ่งบรรจอุยูกับแบบพิมพ   

ประกาศนียบตัรทกุหอ 

      4)  การประทับตราสัญลักษณที่เอกสารใหใชตราของสถานศกึษาที่เปนปจจุบนั ประทับที่               

ลายมอืชื่อผูบริหารสถานศกึษา  ดวยสแีดงชาด  ไมตองประทับตราที่ลายมอืชือ่ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา 

      5)  จัดทาํแบบรายงานการออกประกา ศนียบัตรแกผูสาํเร็จการศึกษาหลกัสูตรการศึกษา                 

ขั้นพื้นฐาน  สงสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทกุครั้งที่ออกประกาศนียบัตร 

   3.  จัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา  (ปพ. 3)   โดยมีขอพึงระวัง  ดังนี ้

        1)  เอกสาร  ปพ. 3  เปนเอกสารใชสาํหรับตัดสนิผูเรียนใหจบชวงชัน้  สถานศกึษาจะตอง             

ดําเนนิการจัดทาํเอกสารนี้  ทุกครั้งที่ตดัสนิผูเรียนใหจบชวงชั้น 

        2)  ใหใชแบบพิมพ  ปพ. 3  ที่กระทรวงศกึษาธกิารจดัพมิพเทานัน้  สถานศกึษาสามารถจดัซือ้  

แบบพิมพไดโดยตรง  ที่รานคาขององคการคาของสาํนักงานคณะกรรมการ สก.สก. (องคการคาของครุุสภาเดิม) 

        3)  การจดัทาํเอกสาร  ปพ. 3  สถานศึกษาจะตองมคีาํสั่งแตงตั้ง  ผูเขียน  ผูทาน และผูตรวจ   

เปนคราว ๆ  ไป  โดยนายทะเบียนเปนผูกาํกับและจัดเตรียมขอมลู  

        4)  การจดัทาํเอกสาร  ปพ. 3  จะตองปฏิบัตติามคาํสั่งกระทรวงศึกษาธิการ และคาํชีแ้จงการ

จัดทาํแบบรายงานผูสาํเร็จการศกึษา  ซึ่งพิมพไวที่ปกหนา – หลัง ของเอกสารทุกเลม 

       5)  การแกไขขอมลูทีก่รอกผิด  จะตองขดีฆาขอมูลที่ผดิพลาดแลวกรอกขอมลูทีถู่กตองไว             

ดานบนดวยปากกาสแีดง  และใหหัวหนาสถานศึกษาลงนามกํากับการแกไข 

       6)  การจดัทาํ  ปพ. 3 ของชวงชั้นที่ 1 และชวงชั้นที่ 2  ใหจัดทาํ 1 ชุด แลวเก็บรกัษาไวที่              

สถานศึกษา  สวนชวงชั้นที่  3 และชวงชั้นที ่ 4  ใหจัดทําครัง้ละ  3  ชุด ทุกครั้ง แตละชุดใหใชแบบพิมพจริงที่         

กระทรวงศกึษาธิการกําหนดทัง้หมด  หามใชวิธีการถายสําเนาจากตนฉบับ 

        7)  สถานศึกษาที่จดัทําเอกสาร ปพ. 3  ชวงชั้นที่  3  และชวงชั้นที่  4  จะตองเก็บรักษาเอกสาร

ชุดที่  1  ไวท่ีสถานศึกษา  และจดัสงเอกสารชดุที่  2  ไปใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  และชดุที่  3  ไปให             

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ภายใน  30  วัน หลังจากการตดัสินใหผูเรยีนจบ 

       8)  สถานศกึษาและหนวยงานที่เก็บรักษาเอกสาร ปพ. 3  จะตองดแูลรักษาเอกสารไวตลอดไป   

และระมัดระวังไมใหเอกสารเกิดการชํารุดเสียหาย  สูญหาย หรือเกดิการเปลี่ยนแปลงขอมลูใด ๆ  และใชเปนฐาน   

ขอมลู  ใหบริการตรวจสอบรับรองวุฒิการศึกษาของผูเรียน ตลอดไป    

 

หมายเหตุ  : โรงเรียนสังกัดสช. ใหรายงานผลไปยงัสํานักงานการศึกษาเอกชนจงัหวัดนั้นๆ ไมตองผานสํานักงาน

เขตพื้นที่ 

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
 


