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แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา 

(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
 
แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นเอกสารอนุมัติการจบหลักสูตร โดยบันทึกรายชื่อและ

ข้อมูลของผู้จบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปีที่  6) ผู้จบการศึกษาภาคบั งคับ  
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) และผู้จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติผลการเรียนให้นักเรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จ และวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละคน  

ผู้จบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6) ส่ง แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) และผู้จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ส่ง แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) และ
แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 

1. ลักษณะของแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) จ าแนกเป็น 3 แบบ คือ  
1) แบบรายงานผู้ ส า เ ร็ จการศึกษาตามหลั กสู ตรแกนกลางการศึ กษาขั้ น พ้ื นฐาน 

ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 
2)  แบบรายงานผู้ ส า เร็ จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้ น พ้ืนฐาน 

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3 : บ) 
3)  แบบรายงานผู้ ส า เร็ จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้ น พ้ืนฐาน 

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ)  
2. การสั่งซื้อแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) สามารถสั่งซื้อโดยตรงได้ที่องค์การค้าของ 

สกสค. โดยผู้อ านวยการเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อ 
3. การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) โรงเรียนทุกแห่งต้องใช้แบบพิมพ์ให้ถูกต้อง

ตรงกับระดับการศึกษาท่ีจัดท า โดยให้โรงเรียนด าเนินการดังนี้ 
1) กรณียังไม่มีการแต่งตั้งนายทะเบียน ให้โรงเรียนแต่งตั้งนายทะเบียนอย่างเป็นทางการ    

เพ่ือรับผิดชอบการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) และเอกสารส าคัญอ่ืน ๆ ของโรงเรียน 
2) กรณียังไม่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ ให้ โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ประกอบด้วย ผู้พิมพ์ ผู้ทาน และผู้ตรวจ (โดยไม่ใช่
บุคคลคนเดียวกัน) ด าเนินงานภายใต้การก ากับของนายทะเบียน  

3) เมื่อจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการทุกคน
และนายทะเบียนลงนามไว้ที่ด้านหน้าของเอกสารในช่องที่ก าหนดทุกแผ่นก่อนเสนอให้ผู้อ านวยการ พิจารณา
อนุมัติการจบการศึกษาหรืออนุมัติการจบหลักสูตร  

4) ผู้อ านวยการควรเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนพิจารณาแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา (ปพ.3) ที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือความถูกต้อง สมบูรณ์ และรอบคอบก่อนลงนามอนุมัติ 
ผลการจบการศึกษาหรืออนุมัติการจบหลักสูตร 
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5) โรงเรียนต้องจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ภายในเวลา 30 วัน นับจาก 
วันอนุมัติผลการเรียนและส าเร็จการศึกษาแตล่ะครั้ง  

4. การจัดท า จัดส่งและจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ให้ด าเนินการดังนี้ 
1) การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ผ่านระบบงานทะเบียนส าหรับโรงเรียน

เอกชน (REGIS) โดยพิมพ์ด้วยแบบพิมพ์จากองค์การค้า สกสค. แล้วให้ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามให้ครบถ้วน (ไม่ต้อง
ประทับตราโรงเรียน) จากนั้น จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(file PDF) ซึ่งวิธีการจัดท าสามารถศึกษาจาก “คู่มือระบบงานทะเบียนส าหรับโรงเรียนเอกชน ขั้นตอน 
การจัดท ารายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)”   

2) การจัดส่ง ให้เข้าระบบยื่นเรื่องออนไลน์ (ORSS) เลือก “รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา” วิธีการ
จัดส่งสามารถศึกษาจาก “คู่มือระบบยื่นเรื่องออนไลน์ (ORSS) ขั้นตอนการจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา (ปพ.3)” โดยมีข้ันตอน ดังนี้  

(1) โรงเรียนในเขตกรุงเทพมหานคร ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
เป็นผู้ด าเนินการตรวจสอบ (กรณี ปพ.3 ไม่ถูกต้อง ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริม
การศึกษาเอกชน จะแจ้งกลับไปยังโรงเรียนเพ่ือด าเนินการแก้ไขที่ระบบงานทะเบียน
ส าหรับโรงเรียนเอกชน (REGIS))  

(2) โรงเรียนในส่วนภูมิภาค  
➢ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือ ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ที่โรงเรียน

ตั้งอยู่ เป็นผู้ด าเนินการตรวจสอบ  
o กรณีไม่ถูกต้อง ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษา

เอกชนจังหวัด จะแจ้งกลับไปยังโรงเรียนเพ่ือด าเนินการแก้ไขที่ระบบงานทะเบียน
ส าหรับโรงเรียนเอกชน (REGIS) 

o กรณีถูกต้อง ศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด 
ยืนยันการตรวจสอบแล้วจะส่งต่อมาที่ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

➢ ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนตรวจสอบเอกสารในขั้นตอน
สุดท้าย 

o กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา
เอกชนจะแจ้งกลับไปยังโรงเรียนเพ่ือด าเนินการแก้ไขที่ระบบงานทะเบียนส าหรับ
โรงเรียนเอกชน (REGIS) 

o กรณีถูกต้องจะปรากฏ “ด าเนินการเรียบร้อย (ส่วนกลางตรวจสอบแล้ว)” 
3) การจัดเก็บ  

(1) โรงเรียนต้องจัดเก็บต้นฉบับแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ไว้ที่โรงเรียน 
จ านวน 1 ชุด โดยจะต้องเก็บรักษาให้ปลอดภัยตลอดไปอย่าให้ช ารุดเสียหาย หรือเกิด
การเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้ (ปพ.3 : บ และ ปพ.3 : พ ต้องจัดเก็บรายงาน 
การออกประกาศนียบัตรด้วย) 

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
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(2) ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน จัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา (ปพ.3) ที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (file PDF) ไว้ในระบบสารสนเทศ
ของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ซึ่งส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชน
จังหวัด สามารถสืบค้นผ่านระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (EDMS) ได ้

(3) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน , ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู่ จัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ที่อยู่ 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (file PDF) และชุดข้อมูล โดยส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน จะท าการเชื่อมโยงข้อมูลกับส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (โรงเรียนไม่ต้องจัดส่งเอกสารในรูปแบบกระดาษให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน , ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
ที่โรงเรียนตั้งอยู่) 

5. การแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาในแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
(ปพ.3) กรณีส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนจัดเก็บข้อมูลเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว  
ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

5.1 โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยยื่นเรื่องขอแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือ 
เพ่ิมรายชื่อ พร้อมแนบรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง และหลักฐานต่าง ๆ ไปที่ 

1) โรงเรียนในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ยื่นเรื่องที่ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

2) โรงเรียนในส่วนภูมิภาค ให้ยื่นเรื่องที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือ ส านักงาน
การศึกษาเอกชนจังหวัด ที่โรงเรียนตั้งอยู่ 

5.2 ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน หรือ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือ 
ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ที่โรงเรียนตั้งอยู่ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง เพ่ือพิจารณา 
การขอแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมรายชื่อของผู้ส าเร็จการศึกษา และแจ้งผลการตรวจสอบไปยังโรงเรียน 
หลักฐานการศึกษาที่โรงเรียนต้องจัดส่ง 

1. โรงเรียนที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 ให้จัดส่งตาม
ระดับท่ีโรงเรียนเปิดสอน ดังนี้ 

 1) ปพ.3 : ป แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับประถมศึกษา 
 2) ปพ.3 : บ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
 3) ปพ.3 : พ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
2. แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551     

ของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  
  

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 



4  
 

ค าอธิบายการกรอกแบบรายงานผ ู้ส าเร็จการศึกษา ระดับประถมศึกษา  (ปพ.3 : ป)  
แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับประถมศึกษา (ป.3 : ป) เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติผลการเรียน

ให้นักเรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา การกรอกรายการข้อมูลต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้  
เอกสารด้านหน้า 

1. ข้อมูลโรงเรียน 
1.1. ส าเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ ปีการศึกษา ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่โรงเรียน

ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของนักเรียน เช่น ภาคเรียนที่ 1 (ตั้งแต่วันที่ 16 พฤษภาคม – 31 ตุลาคม)  
ภาคเรียนที่ 2 (ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน – 15 พฤษภาคม) 

1.2. โรงเรียน ต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต จังหวัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้กรอก 
ชื่อโรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติให้นักเรียนส าเร็จการศึกษา สถานที่ตั้งของโรงเรียน และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทีโ่รงเรียนตั้งอยู่ เช่น ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 

2. ข้อมูลนักเรียน (ด้านหน้า กรอกข้อมูลนักเรียน 10 คน ด้านหลัง กรอกข้อมูลนักเรียน 14 คน) 
2.1. ล าดับที ่ให้กรอกเลขล าดับนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา ให้เริ่ม

จากล าดับที ่1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน  
2.2. เลขประจ าตัวนักเรียน (เรียงเลขประจ าตัวนักเรียนจากน้อยไปหามากของนักเรียน

ทั้งหมดที่จบในแต่ละรุ่น) ให้กรอกเลขประจ าตัวนักเรียนของนักเรียนแต่ละคนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติ     
ให้ส าเร็จการศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน ต้องเรียงล าดับนักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาจาก    
เลขจ านวนน้อยไปหาเลขจ านวนมาก โดยกรอกท่ีบรรทัดบนของช่องท่ีก าหนด 

2.3. เลขประจ าตัวประชาชน ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของนักเรียนจ านวน 13 หลัก 
ให้ถูกต้องตรงตามส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) โดยกรอกท่ีบรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด กรณีนักเรียนไม่มีเลข 
13 หลัก ให้ใช้ G-code ของกระทรวงศึกษาธิการ แล้วกรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุด้วยหมึกสีแดงว่า  
ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 

2.4. ชุดที่ ปพ.1 : ป/เลขที่ ปพ.1: ป (ชุดที่ ปพ.1 จะมีเลขจ านวน 5 หลัก เลขที่ ปพ.1 จะมี
จ านวน 6 หลัก) ให้กรอกเลขชุดที่และเลขที่ของเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.  1 : ป) ที่โรงเรียน     
ออกให้นักเรียนล าดับที่นั้น ๆ โดยกรอกเลขชุดที่บรรทัดบนและกรอกเลขที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด  

2.5. ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน ให้กรอกชื่อนักเรียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ-ชื่อสกุลนักเรียน 
โดยเขียนค าเต็มทั้งหมด ให้กรอกชื่อท่ีบรรทัดบนและกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด กรณนีักเรียน
ไม่มีนามสกุล ให้ขีดเครื่องหมาย ( – ) หลังชื่อนักเรียน แล้วกรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุด้วยหมึกสีแดงว่า  
ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 

2.6. วันที่/เดือน/ปีเกิด ให้กรอกวัน เดือน ปีเกิดของนักเรียนให้ถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้ 
ในทะเบียนนักเรียนโดยกรอกวันที่ และปีเกิดเป็นตัวเลข ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร ให้กรอกวันที่/เดือนที่บรรทัดบน
และกรอกปีเกิดที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด กรณีไม่มีวัน/เดือน/ปีเกิดของนักเรียนให้ใช้เครื่องหมายขีด ( – ) 

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
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ในช่องนั้น แล้วกรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุด้วยหมึกสีแดงว่า ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียน
ราษฎร 

2.7. ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ให้กรอกค าน าหน้าชื่อ/ยศ/ฐานันดรศักดิ์ ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ 
ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ของนักเรียนโดยก าเนิด โดยพิมพ์ค าเต็มทั้งหมดไม่ใช้อักษรย่อ ให้กรอกชื่อ-ชื่อสกุลบิดา 
ที่บรรทัดบนและกรอกชื่อ-ชื่อสกุลมารดาที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด กรณีไม่มีชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/มารดา 
หรือไม่มีชื่อสกุลบิดา/มารดา ให้ขีดเครื่องหมาย ( – ) ในช่องนั้น แล้วกรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุด้วยหมึก 
สีแดงว่า ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 

2.8. ผลการประเมินรายวิชาพื้นฐาน  ให้กรอกผลการประเมินรายวิชาพ้ืนฐานที่ได้รับ 
การตัดสิน ให้กรอกผลการประเมิน “ผ่านทุกรายวิชา” ทีน่ักเรียนได้รับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา  

2.9. ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินการอ่าน  
คิดวิเคราะห์ และเขียน “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ทีน่ักเรียนได้รับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา 

2.10. ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค ์“ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ทีน่ักเรียนได้รับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา  

2.11. ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
“ผ่าน” ทีน่ักเรียนปฏิบัติและได้รับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา  

2.12. หมายเหตุ ให้กรอกข้อมูลของนักเรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมีผลเกี่ยวข้องกับ 
การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของนักเรียน เช่น กรณีท่ีนักเรียนไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียน
ราษฎรหรือกรอกข้อมูลต่าง ๆ ที่ก าหนดเพ่ิมเติมในภายหลัง  

3. จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจ านวนนักเรียนที่โรงเรียนตัดสินและอนุมัติ 
ให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ โดยจ าแนกเป็นชาย หญิง และจ านวนรวม ให้กรอกตรงกันทุกแผ่น 

4. ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา  
4.1. ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ และนายทะเบียน ให้ลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ผู้มีส่วนร่วม

ในการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาในช่องที่ก าหนดในแบบพิมพ์ทุกแผ่น 
4.2. ผู้อ านวยการ/อาจารย์ใหญ่/ครูใหญ่  
 ผู้อ านวยการต้องลงลายมือชื่อเพ่ือตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในช่องที่ก าหนด

พร้อมกับกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลขปี พ.ศ. ที่อนุมัติการจบการศึกษา (ไม่ใช่วันที่ที่ผู้อ านวยการลงนาม 
โดยค าน าหน้าชื่อผู้อ านวยการให้ใช้ตามบัตรประชาชน ซึ่งผู้อ านวยการโรงเรียนจะต้องมีหนังสือแต่งตั้ง 
จากผู้รับใบอนุญาต และผู้อ านวยการลงลายมือชื่อในหลักฐานการศึกษาได้ต าแหน่งเดียว ส่วนรองผู้อ านวยการ 
หรือรักษาการแทน ลงลายมือชื่อไม่ได้) 

เอกสารด้านหลัง  

ภาคเรียนที่/ปีการศึกษา ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่โรงเรียนตัดสินและอนุมัติผลการเรียน
ของนักเรียนให้ตรงกับภาคเรียนที่/ปีการศึกษา ที่กรอกไว้ด้านหน้า  

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
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การขีดเส้นแดง ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัดถัดต่อจากผู้ส าเร็จการศึกษา 
คนสุดท้ายลงมาเพ่ือมิให้มีการกรอกรายการผู้จบเพ่ิมเติม และให้ผู้อ านวยการลงลายมือชื่อก ากับไว้ใต้เส้น  

หน้า เมื่อกรอกรายการนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ ครบทุกคน
แล้วให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ทุกหน้าโดยกรอกเรียงล าดับจากหน้าแรก
จนถึงหน้าสุดท้าย  

การกรอกข้อมูล ให้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตัวเลขทีพิ่มพ์ให้ใช้ฮินดูอารบิก 
การแก้ไขข้อมูล กรณีที่มีการแก้ไขข้อมูล ห้ามลบหรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว กรณีพิมพ์ผิดหรือ

ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้ขีดฆ่าข้อความที่พิมพ์ผิดหรือข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลงด้วยหมึกสีแดง แล้ว
เขียนข้อความที่ถูกต้องหรือข้อความที่ต้องการไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง และให้ผู้อ านวยการลงนามก ากับไว้ 
ด้วยหมึกซึมสีน้ าเงินหรือสีด า (ห้ามใช้ปากกาลูกลื่น) 

 

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
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กระทรวงศึกษาธิการ        แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ระดับประถมศึกษา             ปพ.3 : ป 
 ส าเร็จการศึกษาภาคเรียนที่..................ปีการศึกษา.................................โรงเรียน.................................................................................................................                       หน้า........ 
 ต าบล/แขวง.............................................อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด..........................................ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา............................................................................................... 
 

ล าดบัที ่
เลขประจ าตวันักเรยีน ชุดที ่ปพ.1 : ป ชื่อนักเรียน วันที่ เดือน ชื่อ-ชื่อสกุลบดิา ผลการประเมิน

รายวชิาพื้นฐาน 

ผลการประเมิน 
การอ่าน 

คิดวิเคราะห ์
และเขยีน 

ผลการประเมิน 
คุณลักษณะ 

อันพึงประสงค ์

ผลการประเมิน 
กิจกรรมพัฒนา 

ผู้เรียน 
หมายเหต ุ

เลขประจ าตวัประชาชน เลขที่ ปพ.1 : ป ชื่อสกุลนักเรียน ปีเกิด ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

              อนุมัติการจบการศึกษา 
จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 

     .....................................ผู้เขียน/ผู้พิมพ ์
     .....................................ผู้ทาน    (...................................) 
     .....................................ผู้ตรวจ          ผู้อ านวยการ/อาจารย์ใหญ่/ครูใหญ ่
     .....................................นายทะเบียน          วันที่........เดือน.............พ.ศ....... 

ชาย หญิง รวม 

   
 

เอกสารด้านหน้า 

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
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   แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  ภาคเรียนที่..................ปีการศึกษา.................................              ปพ.3 : ป 

      หน้า........ 
 

ล าดบัที ่
เลขประจ าตวันักเรยีน ชุดที ่ปพ.1 : ป ชื่อนักเรียน วันที่ เดือน ชื่อ-ชื่อสกุลบดิา ผลการประเมิน

รายวชิาพื้นฐาน 

ผลการประเมิน 
การอ่าน 

คิดวิเคราะห ์
และเขยีน 

ผลการประเมิน 
คุณลักษณะ 

อันพึงประสงค ์

ผลการประเมิน 
กิจกรรมพัฒนา 

ผู้เรียน 
หมายเหต ุ

เลขประจ าตวัประชาชน เลขที่ ปพ.1 : ป ชื่อสกุลนักเรียน ปีเกิด ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

 

เอกสารด้านหลัง 

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
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ค าอธิบายการกรอกแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3 : บ)  

แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับประถมศึกษา (ป.3 : บ) เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติผลการเรียน
ให้นักเรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา การกรอกรายการข้อมูลต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้  

เอกสารด้านหน้า 

1. ข้อมูลโรงเรียน 

1.1. ส าเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ ปีการศึกษา ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่โรงเรียน
ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของนักเรียน เช่น ภาคเรียนที่ 1 (ตั้งแต่วันที่ 16 พฤษภาคม – 31 ตุลาคม)  
ภาคเรียนที่ 2 (ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน – 15 พฤษภาคม) 

1.2. โรงเรียน ต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต จังหวัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้กรอก 
ชื่อโรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติให้นักเรียนส าเร็จการศึกษา สถานที่ตั้งของโรงเรียน และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู่ เช่น ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 

2. ข้อมูลนักเรียน (ด้านหน้า กรอกข้อมูลนักเรียน 10 คน ด้านหลัง กรอกข้อมูลนักเรียน 14 คน) 

2.1. ล าดับที่ ให้กรอกเลขล าดับนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา ให้เริ่ม

จากล าดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน  

2.2. เลขประจ าตัวนักเรียน (เรียงเลขประจ าตัวนักเรียนจากน้อยไปหามากของนักเรียน

ทั้งหมดที่จบในแต่ละรุ่น) ให้กรอกเลขประจ าตัวนักเรียนของนักเรียนแต่ละคนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติ      

ให้ส าเร็จการศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน ต้องเรียงล าดับนักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาจาก

เลขจ านวนน้อยไปหาเลขจ านวนมาก โดยกรอกท่ีบรรทัดบนของช่องท่ีก าหนด 

2.3. เลขประจ าตัวประชาชน ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของนักเรียนจ านวน 13 หลัก 

ให้ถูกต้องตรงตามส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) โดยกรอกที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด กรณีนักเรียนไม่มี 

เลข 13 หลัก ให้ใช้ G-code ของกระทรวงศึกษาธิการ แล้วกรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุด้วยหมึกสีแดงว่า  

ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 

2.4. ชุดที่ ปพ.1 : บ/เลขที่ ปพ.1: บ (ชุดที่ ปพ.1 จะมีเลขจ านวน 5 หลัก เลขที่ ปพ.1 จะมี

จ านวน 6 หลัก) ให้กรอกเลขชุดที่และเลขที่ของเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. 1 : บ) ที่โรงเรียนออก

ให้นักเรียนล าดับที่นั้น ๆ โดยกรอกเลขชุดที่บรรทัดบนและกรอกเลขที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด  

2.5. เลขที่ ปพ.2 : บ ให้กรอกเลขที่ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : บ) ที่ออกให้นักเรียนล าดับที่นั้น ๆ 

ตามจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาในรุ่นเดียวกัน โดยเริ่มเลขท่ี 1 ทุกครั้ง 

2.6. ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน ให้กรอกชื่อนักเรียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ-ชื่อสกุลนักเรียน 

โดยเขียนค าเต็มท้ังหมด ให้กรอกชื่อท่ีบรรทัดบนและกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด กรณนีักเรียน

ไม่มีนามสกุล ให้ขีดเครื่องหมาย ( – ) หลังชื่อนักเรียน แล้วกรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุด้วยหมึกสีแดงว่า  

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
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ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร (กรณีนักเรียนอายุครบ 15 ปีบริบูรณ์ โดยนับ วัน เดือน 

ปีเกิด ถึงวันอนุมัติจบการศึกษา ให้เปลี่ยนค าน าหน้านามเป็น นาย หรือ นางสาว) 

2.7. วันที่/เดือน/ปีเกิด ให้กรอกวัน เดือน ปีเกิดของนักเรียนให้ถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้ 

ในทะเบียนนักเรียนโดยกรอกวันที่ และปีเกิดเป็นตัวเลข ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร ให้กรอกวันที่/เดือนที่บรรทัดบน

และกรอกปีเกิดท่ีบรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด กรณีไม่มีวัน/เดือน/ปีเกิดของนักเรียนให้ใช้เครื่องหมายขีด ( – )  

ในช่องนั้น แล้วกรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุด้วยหมึกสีแดงว่า ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียน

ราษฎร 

2.8. ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ให้กรอกค าน าหน้าชื่อ/ยศ/ฐานันดรศักดิ์ ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ 

ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ของนักเรียนโดยก าเนิด โดยพิมพ์ค าเต็มทั้งหมดไม่ใช้อักษรย่อ ให้กรอกชื่อ -ชื่อสกุลบิดา 

ที่บรรทัดบนและกรอกชื่อ-ชื่อสกุลมารดาที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด กรณีไม่มีชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/มารดา 

หรือไม่มีชื่อสกุลบิดา/มารดา ให้ขีดเครื่องหมาย ( – ) ในช่องนั้น แล้วกรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุด้วยหมึก 

สีแดงว่า ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 

2.9. จ านวนหน่วยกิตรายวิชาที่เรียน/ที่ได้ และ ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ให้กรอก

จ านวนหน่วยกิตรวมของทุกรายวิชาพ้ืนฐานและทุกรายวิชาเพ่ิมเติมทั้งที่เรียนและที่ได้ที่บรรทัดบน และกรอก

ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด (ให้ตรงกับ ปพ.1 ที่ออกให้กับนักเรียน  และ

นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาต้องได้หน่วยกิตตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิต)  

2.10. ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินการอ่าน  

คิดวิเคราะห์ และเขียน “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่นักเรียนได้รับการตัดสินจบระดับการศึกษา 

2.11. ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค ์“ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่นักเรียนได้รับการตัดสินจบระดับการศึกษา  

2.12. ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

“ผ่าน” ที่นักเรียนปฏิบัติและได้รับการตัดสินจบระดับการศึกษา  

2.13. หมายเหตุ ให้กรอกข้อมูลของนักเรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมีผลเกี่ยวข้องกับ 

การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของนักเรียน เช่น กรณีท่ีนักเรียนไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียน

ราษฎรหรือกรอกข้อมูลต่าง ๆ ที่ก าหนดเพ่ิมเติมในภายหลัง  

3. จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจ านวนนักเรียนที่โรงเรียนตัดสินและอนุมัติ 

ให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ โดยจ าแนกเป็นชาย หญิง และจ านวนรวม ให้กรอกตรงกันทุกแผ่น 

4. ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา  

4.1. ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ และนายทะเบียน ให้ลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ผู้มีส่วนร่วม

ในการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาในช่องที่ก าหนดในแบบพิมพ์ทุกแผ่น 

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
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4.2. ผู้อ านวยการ/อาจารย์ใหญ่/ครูใหญ่ 

ผู้อ านวยการต้องลงลายมือชื่อเพ่ือตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในช่องที่ก าหนด

พร้อมกับกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลขปี พ.ศ. ที่อนุมัติการจบการศึกษา (ไม่ใช่วันที่ที่ผู้อ านวยการลงนาม 

โดยค าน าหน้าชื่อผู้อ านวยการให้ใช้ตามบัตรประชาชน ซึ่งผู้อ านวยการโรงเรียนจะต้องมีหนังสือ แต่งตั้ง 

จากผู้รับใบอนุญาต และผู้อ านวยการลงลายมือชื่อในหลักฐานการศึกษาได้ต าแหน่งเดียว ส่วนรองผู้อ านวยการ หรือ

รักษาการแทน ลงลายมือชื่อไม่ได้) 

เอกสารด้านหลัง  

ภาคเรียนที่/ปีการศึกษา  ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติ 

ผลการเรียนของนักเรียนให้ตรงกับภาคเรียนที่/ปีการศึกษาที่กรอกไว้ด้านหน้า  

การขีดเส้นแดง ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัดถัดต่อจากผู้ส าเร็จการศึกษา 

คนสุดท้ายลงมาเพ่ือมิให้มีการกรอกรายการผู้จบเพ่ิมเติมและให้ผู้อ านวยการลงลายมือชื่อก ากับไว้ใต้เส้น  

หน้า เมื่อกรอกรายการนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ ครบทุกคน
แล้วให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ทุกหน้าโดยกรอกเรียงล าดับจากหน้าแรก
จนถึงหน้าสุดท้าย 

การกรอกข้อมูล ให้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตัวเลขที่พิมพ์ให้ใช้ฮินดูอารบิก 

การแก้ไขข้อมูล กรณีที่มีการแก้ไขข้อมูล ห้ามลบหรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว กรณีพิมพ์ผิดหรือ
ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้ขีดฆ่าข้อความที่พิมพ์ผิดหรือข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลงด้วยหมึกสีแดง แล้ว
เขียนข้อความที่ถูกต้องหรือข้อความที่ต้องการไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง และให้ผู้อ านวยการลงนามก ากับไว้ 
ด้วยหมึกซึมสีน้ าเงินหรือสีด า (ห้ามใช้ปากกาลูกลื่น) 
 

 

 

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
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กระทรวงศึกษาธิการ        แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น          ปพ.3 : บ 
 ส าเร็จการศึกษาภาคเรียนที่..................ปีการศึกษา.................................โรงเรียน....................................................................................................................................       หน้า........ 
 ต าบล/แขวง.............................................อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด..........................................ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา............................................................................................. 
 

ล าดบัที ่
เลขประจ าตวันักเรยีน ชุดที ่ปพ.1 : บ 

เลขที ่
ปพ.2 : บ 

ชื่อนักเรียน วันที่ เดือน ชื่อ-ชื่อสกุลบดิา จ านวนหน่วยกติ 
รายวิชาที่เรียน/ที่ได้ 

ผลการประเมิน 
การอ่าน 

คิดวิเคราะห ์
และเขยีน 

ผลการประเมิน 
คุณลักษณะ 

อันพึงประสงค ์

ผลการประเมิน 
กิจกรรมพัฒนา 

ผู้เรียน 
หมายเหต ุ

เลขประจ าตวัประชาชน เลขที่ ปพ.1 : บ ชื่อสกุลนักเรียน ปีเกิด ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ผลการเรียนเฉลี่ย
ตลอดหลกัสูตร 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

              อนุมัติการจบการศึกษา 
จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 

     .....................................ผู้เขียน/ผู้พิมพ ์
     .....................................ผู้ทาน    (...................................) 
     .....................................ผู้ตรวจ         ผู้อ านวยการ/อาจารย์ใหญ่/ครูใหญ่ 
     .....................................นายทะเบียน          วันที่........เดือน.............พ.ศ....... 
 
 

ชาย หญิง รวม 

   
 

เอกสารด้านหน้า 

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
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   แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  ภาคเรียนที่..................ปีการศึกษา.................................         ปพ.3 : บ 

 หน้า........ 
 

ล าดับท่ี 
เลขประจ าตัวนักเรียน ชุดท่ี ปพ.1 : บ เลขท่ี 

ปพ.2 : บ 

ช่ือนักเรียน วันท่ี เดือน ช่ือ-ช่ือสกุลบิดา 
จ านวนหน่วยกติ 
รายวิชาที่เรียน/ที่ได้ 

ผลการประเมิน 
การอ่าน 

คิดวิเคราะห์ 
และเขียน 

ผลการประเมิน 
คุณลักษณะ 

อันพึงประสงค์ 

ผลการประเมิน 
กิจกรรมพัฒนา 

ผู้เรียน 
หมายเหตุ 

เลขประจ าตัวประชาชน เลขท่ี ปพ.1 : บ ช่ือสกุลนักเรียน ปีเกิด ช่ือ-ช่ือสกุลมารดา 
ผลการเรียนเฉลี่ย
ตลอดหลกัสูตร 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 

เอกสารด้านหลัง 

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
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ค าอธิบายการกรอกแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ)  

แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับประถมศึกษา (ป.3 : พ) เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติผลการเรียน
ให้นักเรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา การกรอกรายการข้อมูลต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้  

เอกสารด้านหน้า 

1. ข้อมูลโรงเรียน 

1.1. ส าเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ ปีการศึกษา ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่โรงเรียน
ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของนักเรียน เช่น ภาคเรียนที่ 1 (ตั้งแต่วันที่ 16 พฤษภาคม – 31 ตุลาคม)  
ภาคเรียนที่ 2 (ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน – 15 พฤษภาคม) 

1.2. โรงเรียน ต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต จังหวัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้กรอกชื่อ
โรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติให้นักเรียนส าเร็จการศึกษา สถานที่ตั้งของโรงเรียน และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู่ เช่น ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 

2. ข้อมูลนักเรียน (ด้านหน้า กรอกข้อมูลนักเรียน 10 คน ด้านหลัง กรอกข้อมูลนักเรียน 14 คน) 

2.1. ล าดับที่ ให้กรอกเลขล าดับนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา ให้เริ่ม

จากล าดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน  

2.2. เลขประจ าตัวนักเรียน (เรียงเลขประจ าตัวนักเรียนจากน้อยไปหามากของนักเรียน

ทั้งหมดที่จบในแต่ละรุ่น) ให้กรอกเลขประจ าตัวนักเรียนของนักเรียนแต่ละคนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติ      

ให้ส าเร็จการศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน ต้องเรียงล าดับนักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาจาก

เลขจ านวนน้อยไปหาเลขจ านวนมาก โดยกรอกท่ีบรรทัดบนของช่องท่ีก าหนด 

2.3. เลขประจ าตัวประชาชน ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของนักเรียนจ านวน 13 หลัก 

ให้ถูกต้องตรงตามส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) โดยกรอกที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด กรณีนักเรียนไม่มี 

เลข 13 หลัก ให้ใช้ G-code ของกระทรวงศึกษาธิการ แล้วกรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุด้วยหมึกสีแดงว่า  

ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 

2.4. ชุดที่ ปพ.1 : พ/เลขที่ ปพ.1: พ (ชุดที่ ปพ.1 จะมีเลขจ านวน 5 หลัก เลขที่ ปพ.1 จะมี

จ านวน 6 หลัก) ให้กรอกเลขชุดที่และเลขที่ของเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. 1 : พ) ที่โรงเรียนออก

ให้นักเรียนล าดับที่นั้น ๆ โดยกรอกเลขชุดที่บรรทัดบนและกรอกเลขที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด  

2.5. เลขที่ ปพ.2 : พ ให้กรอกเลขที่ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : พ) ที่ออกให้นักเรียนล าดับที่นั้น ๆ 

ตามจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาในรุ่นเดียวกัน โดยเริ่มเลขท่ี 1 ทุกครั้ง 

2.6. ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน ให้กรอกชื่อนักเรียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ-ชื่อสกุลนักเรียน 

โดยเขียนค าเต็มท้ังหมด ให้กรอกชื่อท่ีบรรทัดบนและกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด กรณนีักเรียน

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
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ไม่มีนามสกุล ให้ขีดเครื่องหมาย ( – ) หลังชื่อนักเรียน แล้วกรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุด้วยหมึกสีแดงว่า  

ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 

2.7. วันที่/เดือน/ปีเกิด ให้กรอกวัน เดือน ปีเกิดของนักเรียนให้ถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้ 

ในทะเบียนนักเรียนโดยกรอกวันที่ และปีเกิดเป็นตัวเลข ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร ให้กรอกวันที่/เดือนที่บรรทัดบน

และกรอกปีเกิดท่ีบรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด กรณีไม่มีวัน/เดือน/ปีเกิดของนักเรียนให้ใช้เครื่องหมายขีด ( – ) 

ในช่องนั้น แล้วกรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุด้วยหมึกสีแดงว่า ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียน

ราษฎร 

2.8. ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ให้กรอกค าน าหน้าชื่อ/ยศ/ฐานันดรศักดิ์ ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ 

ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ของนักเรียนโดยก าเนิด โดยพิมพ์ค าเต็มทั้งหมดไม่ใช้อักษรย่อ ให้กรอกชื่อ -ชื่อสกุลบิดา 

ที่บรรทัดบนและกรอกชื่อ-ชื่อสกุลมารดาที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด กรณีไม่มีชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/มารดา 

หรือไม่มีชื่อสกุลบิดา/มารดา ให้ขีดเครื่องหมาย ( – ) ในช่องนั้น แล้วกรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุด้วยหมึก 

สีแดงว่า ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 

2.9. จ านวนหน่วยกิตรายวิชาที่เรียน/ที่ได้ และ ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ให้กรอก

จ านวนหน่วยกิตรวมของทุกรายวิชาพ้ืนฐานและทุกรายวิชาเพ่ิมเติมทั้งที่เรียนและที่ได้ที่บรรทัดบน และกรอก

ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด (ให้ตรงกับ ปพ.1 ที่ออกให้กับนักเรียน และ

นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาต้องได้หน่วยกิตตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิต)  

2.10. ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินการอ่าน  

คิดวิเคราะห์ และเขียน “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่นักเรียนได้รับการตัดสินจบระดับการศึกษา 

2.11. ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค ์“ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่นักเรียนได้รับการตัดสินจบระดับการศึกษา  

2.12. ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

“ผ่าน” ที่นักเรียนปฏิบัติและได้รับการตัดสินจบระดับการศึกษา  

2.13. หมายเหตุ ให้กรอกข้อมูลของนักเรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมีผลเกี่ยวข้องกับ 

การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของนักเรียน เช่น กรณีท่ีนักเรียนไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียน

ราษฎรหรือกรอกข้อมูลต่าง ๆ ที่ก าหนดเพ่ิมเติมในภายหลัง  

3. จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจ านวนนักเรียนที่โรงเรียนตัดสินและอนุมัติ 

ให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ โดยจ าแนกเป็นชาย หญิง และจ านวนรวม ให้กรอกตรงกันทุกแผ่น 

4. ตรวจสอบ/อนุมัติการจบหลักสูตร  

4.1. ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ และนายทะเบียน ให้ลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ผู้มีส่วนร่วม

ในการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาในช่องที่ก าหนดในแบบพิมพ์ทุกแผ่น 

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
(ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ณ วันที่ 13 มกราคม 2566) 
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4.2. ผู้อ านวยการ/อาจารยใ์หญ่/ครูใหญ่ 

ผู้อ านวยการต้องลงลายมือชื่อเพ่ือตัดสินและอนุมัติการจบหลักสูตรในช่องที่ก าหนด 

พร้อมกับกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลขปี พ.ศ. ที่อนุมัติการจบหลักสูตร (ไม่ใช่วันที่ที่ผู้อ านวยการลงนาม 

โดยค าน าหน้าชื่อผู้อ านวยการให้ใช้ตามบัตรประชาชน ซึ่งผู้อ านวยการโรงเรียนจะต้องมีหนังสือแต่งตั้ง 

จากผู้รับใบอนุญาต และผู้อ านวยการลงลายมือชื่อในหลักฐานการศึกษาได้ต าแหน่งเดียว ส่วนรองผู้อ านวยการ หรือ

รักษาการแทน ลงลายมือชื่อไม่ได้ 

เอกสารด้านหลัง  

ภาคเรียนที่/ปีการศึกษา  ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติ 

ผลการเรียนของ นักเรียนให้ตรงกับภาคเรียนที่/ปีการศึกษาท่ีกรอกไว้ด้านหน้า  

การขีดเส้นแดง ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัดถัดต่อจากผู้ส าเร็จการศึกษา 

คนสุดท้ายลงมาเพ่ือมิให้มีการกรอกรายการผู้จบเพ่ิมเติมและให้ผู้อ านวยการลงลายมือชื่อก ากับไว้ใต้เส้น  

หน้า เมื่อกรอกรายการนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ ครบทุกคน

แล้วให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ทุกหน้าโดยกรอกเรียงล าดับจากหน้าแรก

จนถึงหน้าสุดท้าย 

การกรอกข้อมูล ให้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตัวเลขที่พิมพ์ให้ใช้ฮินดูอารบิก 

การแก้ไขข้อมูล กรณีที่มีการแก้ไขข้อมูล ห้ามลบหรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว กรณีพิมพ์ผิดหรือ
ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้ขีดฆ่าข้อความที่พิมพ์ผิดหรือข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลงด้วยหมึกสีแดง  
แล้วเขียนข้อความที่ถูกต้องหรือข้อความที่ต้องการไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง และให้ผู้อ านวยการลงนามก ากับไว้ 
ด้วยหมึกซึมสีน้ าเงินหรือสีด า (ห้ามใช้ปากกาลูกลื่น) 
 

 

 

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
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กระทรวงศึกษาธิการ        แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย        ปพ.3 : พ 
ส าเร็จการศึกษาภาคเรียนที่..................ปีการศึกษา.................................โรงเรียน....................................................................................................................................     หน้า........ 
ต าบล/แขวง.............................................อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด.........................................ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา.................................................................................. 

 

ล าดับท่ี 
เลขประจ าตัวนักเรียน ชุดท่ี ปพ.1 : พ 

เลขท่ี 
ปพ.2 : พ 

ช่ือนักเรียน วันท่ี เดือน ช่ือ-ช่ือสกุลบิดา 
จ านวนหน่วยกิต 
รายวิชาท่ีเรียน/ท่ีได้ 

ผลการประเมิน 
การอ่าน 

คิดวิเคราะห์ 
และเขียน 

ผลการประเมิน 
คุณลักษณะ 

อันพึงประสงค์ 

ผลการประเมิน 
กิจกรรมพัฒนา 

ผู้เรียน 
หมายเหตุ 

เลขประจ าตัว
ประชาชน 

เลขท่ี ปพ.1 : พ ชื่อสกุลนักเรยีน ปีเกิด ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา 
ผลการเรียนเฉลี่ย
ตลอดหลักสูตร 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

              อนุมัติการจบหลักสตูร 
จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 

     .....................................ผู้เขียน/ผู้พิมพ ์
     .....................................ผู้ทาน    (...................................) 
     .....................................ผู้ตรวจ         ผู้อ านวยการ/อาจารย์ใหญ่/ครูใหญ่ 
     .....................................นายทะเบียน          วันที่........เดือน.............พ.ศ....... 
 
 

ชาย หญิง รวม 

   
 

เอกสารด้านหน้า 

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
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   แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  ภาคเรียนที่..................ปีการศึกษา.................................           ปพ.3 : พ 

   หน้า........ 
 

ล าดับท่ี 
เลขประจ าตัวนักเรียน ชุดท่ี ปพ.1 : พ 

เลขท่ี 
ปพ.2 : พ 

ช่ือนักเรียน วันท่ี เดือน ช่ือ-ช่ือสกุลบิดา 
จ านวนหน่วยกิต 

รายวิชาท่ีเรียน/ท่ีได้ 
ผลการประเมิน 

การอ่าน 
คิดวิเคราะห์ 
และเขียน 

ผลการประเมิน 
คุณลักษณะ 

อันพึงประสงค์ 

ผลการประเมิน 
กิจกรรมพัฒนา 

ผู้เรียน 
หมายเหตุ 

เลขประจ าตัวประชาชน เลขท่ี ปพ.1 : พ ช่ือสกุลนักเรียน ปีเกิด ช่ือ-ช่ือสกุลมารดา 
ผลการเรียนเฉลี่ย
ตลอดหลักสูตร 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 

เอกสารด้านหลัง 
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ค าอธิบายการจัดท าแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร ของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 

และชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 6 

แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 3 และระดับมัธยมศึกษาปีที่ 6  

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติผลการเรียน 

ให้นักเรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา ใช้ส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จ และวุฒิการศึกษาของ

ผู้ส าเร็จการศึกษา  

การกรอกรายการข้อมูลต่าง ๆ  ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

• แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
การกรอกข้อมูลในแบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ให้ใช้แบบพิมพ์เอกสารตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 โรงเรียนสามารถซื้อแบบพิมพ์ที่องค์การค้าของ สกสค. หรือ
จัดพิมพ์ตามรูปแบบที่ก าหนดโดยใช้กระดาษ A4 ความหนาไม่น้อยกว่า 80 แกรม ให้กรอกข้อมูลด้วยวิธีการพิมพ์
ด้วยคอมพิวเตอร์ โดยให้ใช้หมึกสีด าเท่านั้น ตัวเลขที่กรอกควรใช้เลขฮินดูอารบิก โดยกรอกข้อมูลรายการต่าง ๆ 
ดังนี้ 

➢ ข้อมูลโรงเรียน 
- ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ปีการศึกษา ให้กรอกชั้นมัธยมศึกษาปีที่นักเรียนส าเร็จการศึกษา 

และปีการศึกษาที่โรงเรียนตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของนักเรียน (ตรงกับ ปพ.3 : บ/ปพ.3 : พ ของผู้ที่ส าเร็จ
การศึกษาในรุ่นและปีการศึกษาเดียวกัน) เช่น ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ปีการศึกษา 2565  

- โรงเรียน ต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต จังหวัด หน่วยงานต้นสังกัด ให้กรอกชื่อโรงเรียน
ที่ตัดสินและอนุมัติให้นักเรียนได้รับประกาศนียบัตร สถานที่ตั้งของโรงเรียน และหน่วยงานต้นสังกัดระดับกรม คือ 
ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

➢ ข้อมูลนักเรียน 
- ล าดับที ่ให้กรอกเลขล าดับนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาของ

แต่ละรุ่น โดยให้เริ่มจากล าดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในรุ่นเดียวกัน 
และต้องตรงกับเลขท่ีประกาศนียบัตร 

- เลขที่ประกาศนียบัตร ให้กรอกเลขที่ประกาศนียบัตรของนักเรียนที่ได้รับการตัดสิน
และอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาของแต่ละรุ่น โดยให้เริ่มจากล าดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน (เลขที่
ประกาศนียบัตรจะต้องตรงกับช่อง เลขที่ ปพ.2 : บ ของแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3 : บ) หรือเลขที่ ปพ.2 : พ ของแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) ของผู้ที่ส าเร็จ
การศึกษารุ่นเดียวกัน (ไม่มีเลข 0 น าหน้า และไม่ทับปี พ.ศ.) 

แนวปฏิบัติในการจัดท า จัดเก็บและจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา (ปพ.3)  ส าหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษา 
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- ชื่อ- ชื่อสกุล ของนักเรียน ให้กรอกชื่อนักเรียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ ชื่อสกุลนักเรียน 
โดยพิมพ์ค าเต็มทั้งหมด (ค าน าหน้าชื่อ ชื่อ ชื่อสกุล ของนักเรียน ต้องตรงกับ ปพ.3 : บ หรือ ปพ.3 : พ แล้วแต่
ระดับชั้นที่จบการศึกษา) กรณีไม่มีชื่อสกุล ให้ขีดเครื่องหมาย ( - ) 

- วัน เดือน ปีเกิด ให้กรอกวัน เดือน ปีเกิดของนักเรียนให้ถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้ 
ในทะเบียนนักเรียน โดยกรอกวันที่ และปีเกิดเป็นตัวเลข ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร (พิมพ์เต็มไม่ใช้อักษรย่อ) และ
ข้อมูลต้องตรงกับ ปพ.3 : บ หรือ ปพ.3 : พ แล้วแต่ระดับชั้นที่ส าเร็จการศึกษา กรณีไม่มีวัน/เดือน/ปีเกิด          
ของนักเรียน ให้ขีดเครื่องหมาย ( - ) 

- วันอนุมัติการจบหลักสูตร ให้กรอกวันเดือนปีที่อนุมัติการจบการศึกษาหรืออนุมัติการ
จบหลักสูตรที่ระบุในแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) แล้วแต่ระดับชั้นที่ส าเร็จการศึกษา โดยกรอกวันที่และ 
พ.ศ. เป็นตัวเลข ชื่อเดือนเป็นอักษร (พิมพ์เต็มไม่ใช้อักษรย่อ) 

- หมายเหตุ ให้กรอกข้อมูลของนักเรียนที่มีการเปลี่ยนแปลง และมีผลเกี่ยวข้องกับ 
การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของนักเรียน  

- สรุปจ านวนนักเรียนที่จบการศึกษา ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจ านวนนักเรียนที่โรงเรียน
ตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ โดยจ าแนกเป็น ชาย หญิง และจ านวนรวม (กรณีไม่มี จ านวน ชาย/
หญิง ให้ใส่เลข 0) 

➢ ตรวจสอบ/อนุมัติการจบหลักสูตร 
- ผู้กรอก ผู้ทาน และผู้ตรวจ ให้ลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ผู้กรอก ผู้ทาน และผู้ตรวจ 

ในการจัดท าแบบรายงานการออกประกาศนียบัตรในช่องที่ก าหนดในแบบพิมพ์หน้าแรก (ผู้อ านวยการ และ  
นายทะเบียน ไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกัน) 

- เอกสารชุดนี้ มีจ านวน.............แผ่น ให้กรอกจ านวนหน้าที่พิมพ์นับตั้งแต่หน้า 1 ถึง
หน้าสุดท้าย 

- นายทะเบียน ให้พิมพ์ชื่อนายทะเบียนในช่อง (......) และให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
(ลายเซ็น) ในช่อง .......  (ผู้อ านวยการ และ นายทะเบียน ไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกัน) 

- ผู้อ านวยการ ต้องลงลายมือชื่อเพ่ือตัดสินและอนุมัติการจบหลักสูตรในช่องที่ก าหนด 
พร้อมกับกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลขปี พ.ศ. ที่อนุมัติการจบหลักสูตร ให้กรอกวันที่ และปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 
ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร และต้องตรงกับวันที่ เดือน ปี พ.ศ. ของการอนุมัติการจบการศึกษาใน ปพ.3 : บ หรือ 
การอนุมัติจบหลักสูตรใน ปพ.3 : พ (ไม่ใช่วันที่ที่ผู้อ านวยการลงนาม โดยค าน าหน้าชื่อผู้อ านวยการให้ใช้ตามบัตร
ประชาชน ซึ่งผู้อ านวยการจะต้องมีหนังสือแต่งตั้งจากผู้รับใบอนุญาต และผู้อ านวยการลงลายมือชื่อในหลักฐาน
การศึกษาได้ต าแหน่งเดียว ส่วนรองผู้อ านวยการ หรือรักษาการแทน ลงลายมือชื่อไม่ได้) 
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➢ เอกสารตั้งแต่หน้า 2 เป็นต้นไป 
- การออกประกาศนียบัตร ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี.../ปีการศึกษา... ให้กรอกข้อมูลการออก

ประกาศนียบัตร ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ และปีการศึกษาท่ีโรงเรียนตัดสินและอนุมัติการจบหลักสูตรของนักเรียนให้ตรง
กับชั้นมัธยมศึกษาปีที่...ปีการศึกษา...ที่กรอกไว้ด้านหน้า 

- ผู้กรอก ผู้ทาน และผู้ตรวจ ให้ลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า 
แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรในช่องที่ก าหนด 

- นายทะเบียน ให้พิมพ์ชื่อนายทะเบียนในช่อง (......) และให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
(ลายเซ็น) ในช่อง ....... (ผู้อ านวยการ และ นายทะเบียน ไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกัน) 

- การขีดเส้นแดง ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนถัดต่อจากผู้ส าเร็จการศึกษา 
คนสุดท้ายลงมา เพ่ือมิให้มีการกรอกรายการผู้ส าเร็จการศึกษาเพ่ิมเติม และให้ผู้อ านวยการโรงเรียนลงลายมือชื่อ 
(ลายเซ็น) ก ากับไว้ใต้เส้นแดง ด้านขวาสุด (ใช้ส าหรับหน้าสุดท้าย) 

- หน้า เมื่อกรอกรายการนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ 
ครบทุกคนแล้ว ให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทุกหน้า โดยกรอกเรียงล าดับจากหน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้าย 

- การกรอกข้อมูล ให้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ ตัวเลขที่ใช้พิมพ์ควรเป็นฮินดูอารบิก 
- การแก้ไขข้อมูล กรณีที่มีการแก้ไขข้อมูล ห้ามลบหรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว กรณี

พิมพ์ผิดหรือต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้ขีดฆ่าข้อความที่พิมพ์ผิดหรือข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลงด้วยหมึก  
สีแดง แล้วเขียนข้อความที่ถูกต้องหรือข้อความที่ต้องการไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง และให้ผู้อ านวยการ 
ลงนามก ากับไว้ ด้วยหมึกซึมสีน้ าเงิน หรือสีด า (ห้ามใช้ปากกาลูกลื่น) 
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แบบฟอร์ม แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 
หน้าแรก 

 
หน้า........... 

กระทรวงศึกษาธิการ 
แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่..............ปกีารศึกษา......................... 
โรงเรียน............................................................................................................ ............................. 
ต าบล/แขวง................................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด................................. 

ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

ล าดับที่ 
เลขที่ 

ประกาศนียบัตร 
ชื่อ-ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด 

วันอนุมัติ 
การจบหลักสูตร 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 

    

 
สรุปจ านวนนักเรียน ชาย หญิง รวม 

เอกสารชุดนี้ มีจ านวน......แผน่ 
ที่จบการศึกษา    

 
 ............................................ผู้กรอก 
 ............................................ผูท้าน     ................................................. 
 ............................................ผูต้รวจ     (................................................) 
                     นายทะเบียน 

 
          ................................................. 
          (................................................) 
                   ผู้อ านวยการ 
                       วันที่.........เดือน...............พ.ศ............... 
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ตั้งแต่หน้าที่ 2 เป็นต้นไป ใช้แบบฟอร์มนี้ 

หน้า.............. 
การออกประกาศนียบัตร ชั้นมัธยมศึกษาปีที่.................ปีการศึกษา................................ 

 

ล าดับที่ 
เลขที่ 

ประกาศนียบัตร 
ชื่อ-ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด 

วันอนุมัติ 
การจบหลักสูตร 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 ............................................ผู้กรอก 
 ............................................ผูท้าน     ................................................. 
 ............................................ผูต้รวจ     (................................................) 
                     นายทะเบียน 
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