
แนวการจัดท า ปพ.3 

กลุ่มงานทะเบียน
ส านกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน



ปฏิทินการด าเนินงานการจัดท าและจัดส่งแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ปีการศึกษา 2564

ผ่านระบบสารสนเทศของ สช. 



วดป. การปฏบิัติ หมายเหตุ

31 ม.ีค. 65
วนัอนุมัตกิารจบการศึกษารุ่นปกต ิ
ภาคเรียนที ่2 ประจ าปีการศึกษา 2564

1-30 
เมษายน 
2565 (นร.
จบปกต)ิ

กรณส่ีงผ่านระบบของ สช.
1.  ร.ร.เอกชนจดัท า ปพ.3 ตามระดับทีเ่ปิดสอน และจดัท า
แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร (ม.3, ม.6) โดย

กรณทีี ่1 โรงเรียนทีใ่ช้ระบบ REGIS จดัท าข้อมูล
นักเรียนตามระดับทีเ่ปิดสอน สามารถพิมพ์ ปพ.3 ผ่านระบบ 
REGIS

กรณทีี ่2 โรงเรียนทีไ่ม่ได้ใช้ระบบ REGIS ให้น าเข้า
ข้อมูลนักเรียนระดับ ป.6, ม.3, ม.6 ตามระดับทีเ่ปิดสอนโดย
อปัโหลดด้วยไฟล์แบบฟอร์ม EXCEL จากระบบ REGIS
2.  ให้โรงเรียนจดัส่ง ปพ.3 (ป.6, ม.3, ม.6) และแบบรายงาน
การออกประกาศนียบัตร (ม.3, ม.6) ผ่านระบบ ORSS

- ร.ร.จัดท าและรายงาน
ข้อมูล ปพ.3 และแบบ
รายงานการออก
ประกาศนียบัตร ภายใน
เวลา 30 วัน นับจากวัน
อนุมัติการจบการศึกษา

- คู่มือการใช้งานเผยแพร่
บนเว็บไซต์ สช. 
(https://opec.go.th) 
ต้ังแต่วันที่ 31 มีนาคม 
2565 เป็นต้นไป



วดป. การปฏบิัติ หมายเหตุ

กรณไีม่ได้ส่งผ่านระบบของ สช.
ร.ร.ทีไ่ม่ได้จัดท าผ่านระบบสารสนเทศ

ของ สช. ให้จัดส่งเอกสารโดยใช้แบบพมิพ์ของ
องค์การค้า สกสค. ให้กบัหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง

1 พ.ค. –
14 ม.ิย. 65
(นร.จบไม่
พร้อมรุ่น)

ร.ร.ส่งแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
(ปพ.3) ปีการศึกษา 2564 (วธิีการส่งเหมือนกบั 
นร.จบปกต)ิ

หมายเหตุ  ตั้งแต่ปีการศึกษา 2564 ไม่ต้องประทับตราโรงเรียนใน ปพ.3 และแบบ
รายงานประกาศนียบัตรฯ



อนึ่ง ในกรณีนักเรียนมีผลการเรียนไม่สมบูรณ์ (ติด 0 ร มส) 
ให้โรงเรียนก ากับ ติดตาม ช่วยเหลือ สอนซ่อมเสริมและ
ด าเนินการวัด และประเมินผลให้เสร็จสิ้นและอนุมัติการจบ
การศึกษา ภายในวันที่ 15 พฤษภาคม 2565 และขอให้ด าเนินการ
จัดท าผ่านระบบ REGIS และน าส่งผ่านระบบ ORSS ให้ครบถ้วน 
ตามจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาท่ีได้รับอนุมัติการจบการศึกษา
ในแต่ละรุ่น 
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ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำคน
สุดท้ำยสิน้สุดที่หน้ำหลัง 
ขีดเส้นแดงลักษณะนี้



x

ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำคน
สุดท้ำยสิน้สุดที่หน้ำแรก 
ขีดเส้นแดงลักษณะนี้





ตั้งแต่
หน้ำ 2
จนถึง

นักเรียน
คน

สุดท้ำย
ใช้ฟอรม์

นี้



แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามแนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ก าหนดให้ใช้แบบพิมพ์
ที่ส่ังซ้ือที่องค์การค้าของ สกสค. แต่โรงเรียนใช้กระดาษทั่วไปในการพิมพ์
แนวทางแก้ไข
ให้พิมพ์ด้วยแบบพิมพ์ที่ซ้ือจากองค์การค้าของ สกสค. เท่าน้ัน

ปพ.3 ที่ตรวจแล้วมักจะพบข้อผิดพลาด และมีแนวทางแก้ไข

หน้าแรกและหน้าหลังของ ปพ.3 พิมพ์ไม่ครบ/เกินกว่าที่ก าหนด
แนวทางแก้ไข
หน้าแรกพิมพ์ 10 ล าดับ หน้าหลังพิมพ์ 14 ล าดับ



แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามแนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ก าหนดเป็นส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา แต่โรงเรียนกรอกเป็น ศธจ./สช.จังหวัด

แนวทางแก้ไข
ให้กรอกส านักงานเขตพ้ืนที่ศึกษาที่สถานศึกษาตั้งอยู่



โรงเรียนใส่ภาคเรียน และปีการศึกษาไม่ถูกต้อง เช่น 
โรงเรียนใส่ภาคเรียนที่ 3 ปีการศึกษา 2565

แนวทางแก้ไข
กรณีอนุมัติการจบวันที่ 31 มีนาคม 2565 ต้องจบภาคเรียน
ที่ 2 ปีการศึกษา 2564



ข้อมูลผู้เรียน 
ล าดับที่ผิด เช่น ไม่กรอกเรียงล าดับจากคนที่ 1 ไปถึงคน
สุดท้ายของรุ่น แต่ไปเรียงและแยกตามห้องเรียน, ล าดับที่
ทับด้วยปี พ.ศ. เช่น 1/2564, มีเลขศูนย์น าหน้าล าดับที่ เช่น 
01, 02 เลขล าดับที่สลับกัน เช่น 5, 3, 1

แนวทางแก้ไข
ให้กรอกล าดับที่ 1 เรียงไปถึงคนสุดท้ายของจ านวนผู้ส าเร็จ
การศึกษาทั้งรุ่น



เลขประจ าตัวนักเรียนบางโรงเรียนมี 0 , มีปี พ.ศ. น าหน้า
และไม่เรียงตัวเลขจากน้อยไปหามาก

แนวทางแก้ปัญหา
ให้กรอกตามทะเบียนนักเรียน และกรอกจากน้อยไปหามาก
ในแต่ละรุ่นที่จบการศึกษา



กรณีนักเรียนไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน โรงเรียน
ไม่กรอกเลข ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

แนวทางแก้ปัญหา
กรอกรหัส G Code ของกระทรวงศึกษาธิการ 



ชุดที่ ปพ.1 และเลขที่ ปพ.1 โรงเรียนบางโรงพิมพ์มา
ไม่ครบจ านวนหลักที่ปรากฏใน ปพ.1

แนวทางแก้ปัญหา
ให้จัดพิมพ์ให้ถูกต้องตรงกับ ปพ.1 ชุดที่ ปพ.1 และเลขที่ 
ปพ.1

ชุดที ่ปพ.1 มี  5 หลกั
เลขที ่ปพ.1 มี 6 หลกั   



กรณีนักเรียนมีอายุครบ 15 ปีบริบูรณ์ โรงเรียนยังคง
กรอกค าน าหน้าช่ือเป็นเด็กชาย เด็กหญิง

แนวทางแก้ไข
ให้โรงเรียนตรวจสอบวัน/เดือน/ปีเกิด หากมีอายุครบ 
15 ปีบริบูรณ์ ให้พิมพ์ค าน าหน้าช่ือ  นาย หรือ นางสาว



วัน เดือน ปีเกิดไม่ถูกต้อง เช่น หน้าวันที่มีเลขศูนย์น าหน้า 
เดือนเกิดพิมพ์ย่อ พิมพ์ พ.ศ. 5 หลัก

แนวทางแก้ไข
ให้กรอกเลขที่วันเกิด และเดือนเกิด (ค าเต็ม) บรรทัดบน 
และกรอกเลข พ.ศ. เกิด บรรทัดล่าง หากไม่มีหลักฐาน
ตาม ทร.14 ให้ขีดเคร่ืองหมาย  - และช่องหมายเหตุ
ให้เขียน/พิมพ์ด้วยหมึกสีแดงว่า ไม่มีหลักฐานตาม
กฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร



กรณบีิดา/มารดา ไม่มีช่ือ/ไม่มีช่ือสกลุ โรงเรียนพมิพ์
ค าว่า “ไม่ปรากฏช่ือบิดา หรือมารดา หรือไม่มีนามสกลุ
ซ่ึงไม่ถูกตามแนวปฏิบัติ

แนวทางแก้ไข
ให้พมิพ์ช่ือบิดา/มารดาผู้ให้ก าเนิดตามสูติบัตรเท่านั้น ถ้าไม่มีให้ขีด
เคร่ืองหมาย – และเขียน/พมิพ์ช่องหมายเหตุ ด้วยหมึกสีแดงว่า ไม่
มีหลกัฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร
*กรณีนักเรียนนามสกลุไม่ตรงกับบิดา/มารดา ให้แนบหลักฐาน 
1.ใบสูติบัตร 2.ใบเปลี่ยนช่ือ/นามสกลุ (ถ้ามี) หรือบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้ที่มีการเปล่ียนแปลง



ค าน าหน้าช่ือบิดา/มารดา ในกรณทีี่มียศ หรือฐานันดรศักดิ์
มักจะพมิพ์ตัวย่อ ซ่ึงไม่ถูกต้อง

แนวทางแก้ไข
ค าน าหน้าช่ือให้พมิพ์ตัวเต็ม



ช่องผลการประเมินรายวิชาพื้นฐาน โรงเรียนพิมพ์ว่า ผ่าน 
หรือ ผ่านเกณฑ์ หรือ ผ่านทุกวิชา ซ่ึงไม่ถูกต้อง

แนวทางแก้ไข
ช่องผลการประเมินรายวิชาพื้นฐาน นร. ที่ส าเร็จ
การศึกษาให้พิมพ์ค าว่า   ผ่านทุกรายวิชา



ช่องจ านวนหน่วยกติรายวชิาที่เรียน/ที่ได้ ช้ัน ม.3/ม.6
โรงเรียนกรอกจ านวนหน่วยกติรายวชิาที่เรียน/ที่ได้
ไม่ถึงเกณฑ์การจบการศึกษา เช่น 65/65

แนวทางแก้ไข
เกณฑ์การจบ ม.3/ม.6 ต้องได้ไม่น้อยกว่า 77
หน่วยกติ



ช่องผลการประเมนิการอ่าน คิด วเิคราะห์และเขียน 
ร.ร. พมิพ์ค าว่า ผ่านเกณฑ์ หรือ ดมีาก ซ่ึงไม่ถูกต้อง

แนวทางแก้ไข
แนวปฏิบัตฯิ ผู้ส าเร็จการศึกษา ให้พมิพ์ค าว่า 
ดเียีย่ม  หรือ  ด ี หรือ  ผ่าน  เท่าน้ัน



ช่องผลการประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ 
ร.ร. พมิพ์ค าว่า ผ่านเกณฑ์ หรือ ดมีาก ซ่ึงไม่ถูกต้อง

แนวทางแก้ไข
ผู้ส าเร็จการศึกษา ให้พมิพ์ค าว่า ดเียีย่ม  หรือ  ด ี หรือ  
ผ่าน  เท่าน้ัน



ช่องผลการประเมนิกจิกรรมพฒันาผู้เรียน
ร.ร. พมิพ์ค าว่า ผ่านเกณฑ์ หรือ ดมีาก หรือ ไม่ผ่าน
ซ่ึงไม่ถูกต้อง

แนวทางแก้ไข
ผู้ส าเร็จการศึกษา ให้พมิพ์ค าว่า  ผ่าน  เท่าน้ัน



ช่องจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา ร.ร.ไม่กรอกจ านวนรวม
ทั้งหมดของผู้ส าเร็จ แต่กรอกจ านวนรวมทีละแผ่น หรือทีละ
ห้องเรียน หรือถ้าไม่มี นร.หญิงหรือชาย จะปล่อยว่างไว้

แนวทางแก้ไข
ให้กรอกตัวเลขสรุปจ านวนผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาใน
คร้ังน้ันๆ โดยแยกเป็นชายหญิง และรวมจ านวน ให้กรอก
ตรงกันทุกแผ่น หากไม่มีจ านวนชาย/หญิง ให้กรอก 0



ช่องผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ นายทะเบียน 
ร.ร. ใช้วิธีพิมพ์ หรือเขียนตัวบรรจง หรือลายเซ็น
เป็นคนเดียวกัน

แนวทางแก้ไข
ให้ลงลายมือช่ือ (ลายเซ็น) และผู้ลงลายมือช่ือต้องไม่เป็น
บุคคลคนเดียวกัน และ ผอ. จะเป็นผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ 
หรือนายทะเบียนไม่ได้ ทั้งนี ้ให้ใช้ปากกาหมึกซึม สีด า หรือ
สีน า้เงิน ไม่เซ็นสลับสี



ค าน าหน้าช่ือผู้อ านวยการ ร.ร.กรอกไม่ถูกต้อง เช่น
ดร./ศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย์ ฯลฯ

แนวทางแก้ปัญหา
ให้กรอก นาย/นาง/นางสาว/ยศทางราชการ/ฐานันดรศักดิ์



ร.ร. ขีดเส้นแดงใต้เส้นคนสุดท้าย/ไปขีดหน้าต่อไป

แนวทางแก้ปัญหา
ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทดั 
ถัดต่อจากผู้ส าเร็จการศึกษาคนสุดท้ายลงมา และ
ให้ผู้อ านวยการลงนามใต้เส้น



ร.ร. ข้อความช่วงท้ายของหน้าแรกไม่ถูกต้อง
แนวทางแก้ปัญหา
ปพ.3 : ป และ ปพ.3 : บ ใช้ค าว่า อนุมัติการจบการศึกษา
ปพ.3 : พ  ใช้ค าว่า อนุมัติการจบหลกัสูตร

ร.ร. พมิพ์วนั เดือน ปี ใต้ต าแหน่ง ผอ. เป็นวนัที่ ผอ.ลงนาม
แนวทางแก้ปัญหา
วนั เดือน ปี ที่ใส่ต้องเป็นวนั เดือน ปี ที่อนุมัติจบการศึกษา โดย
พมิพ์วนั และ พ.ศ. เป็นตัวเลข ช่ือเดือนเป็นตัวอกัษร (พมิพ์เต็มไม่
ย่อ)



๑. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.๒๕๕๐ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๕ มาตรา ๓๙(๕)   

๒. ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.๖๑๖/๒๕๕๒
เร่ืองการจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน     
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑)
ส่ัง ณ วันที่ ๓๐ กันยายน พ.ศ.๒๕๕๒

ระเบียบ/ค าส่ัง ทีเ่กีย่วข้อง



๓. ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.๑๐๕๘/๒๕๖๓
เร่ือง การออกประกาศนียบัตรหลักสูตร     
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๒)
ส่ัง ณ วันที่ ๒๙ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๖๓

ระเบียบ/ค าส่ัง ทีเ่กีย่วข้อง



๔. ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ.๖๑๘/๒๕๕๒
เร่ืองการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา     
ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน
(ปพ.๓) ส่ัง ณ วนัที ่๓๐ กนัยายน พ.ศ.๒๕๕๒

ระเบียบ/ค าส่ัง ทีเ่กีย่วข้อง



๕. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน
ว่าด้วยการจัดท าหลกัฐานเกีย่วกบัการวดัและ     
ประเมินผลการศึกษาของโรงเรียนในระบบ     
พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกาศ ณ วนัที ่๒๕ มิถุนายน
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

ระเบียบ/ค าส่ัง ทีเ่กีย่วข้อง



๖. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน
ว่าด้วยการเกบ็รักษาหลกัฐานของโรงเรียน
ในระบบ ประกาศ ณ วนัที ่๓๐ เมษายน
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

ระเบียบ/ค าส่ัง ทีเ่กีย่วข้อง






