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คำนำ 
 

เอกสารหลักฐานการศึกษาเป็นเอกสารสำคัญที่สถานศึกษาต้องจัดทำขึ ้น  เพื่อใช้ในการ
ดำเนินงานด้านต่างๆ ของการจัดการศึกษา ได้แก่ 1) บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงานจัดการเรียน
การสอนและประเมินผลการเรียน  2) ติดต่อสื่อสาร รายงานข้อมูล และผลการเรียนของผู้เร ียน       
3) จัดทำและออกหลักฐานแสดงวุฒิและหรือรับรองผลการเรียนของผู้เรียน  

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ได้กำหนดเอกสารหลักฐานการศึกษา
ที่สถานศึกษาจะต้องดำเนินการเป็น 2 ประเภทได้แก่  เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด และ เอกสารหล ักฐานการศึกษาที ่สถานศ ึกษากำหนด เอกสารหล ักฐานการศึกษาที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด เป็นเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
สำหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเร ียนของผู้ เร ียน สถานศึกษาต้องใช้แบบพิมพ์               
ของกระทรวงศึกษาธิการ และดำเนินการจัดทำตามที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนดไว้ให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ได้แก่ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  และแบบรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษา (ปพ.3)  สำหรับเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษากำหนด  เป็นเอกสารที่สถานศึกษา
จัดทําขึ้นเพื่อบันทึกพัฒนาการ ผลการเรียนรู้และข้อมูลสำคัญเกี่ยวกับผู้เรียน เช่น แบบแสดงผลการ
พัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4)  แบบบันทึกผลพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) แบบรายงานผล
การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล  (ปพ.6)  ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) ระเบียนสะสม (ปพ.8) และ
สมุดบันทึกผลการเรียน (ปพ.9) และเอกสารอ่ืน ๆ ตามวัตถุประสงค์ของการนําเอกสารไปใช้ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยสำนักทดสอบทางการศึกษามีหน้าที่ ในการ
ตรวจสอบและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศการจบการศึกษา และการให้บริการข้อมูลทางการศึกษาใน
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และได้มีการพัฒนาโปรแกรมการจัดเก็บแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3)  แบบออนไลน์ขึ้น เพื่อให้สถานศึกษาสามารถจัดเก็บ
ข้อมูลในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล รวมถึงระบบการตรวจสอบข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์ 
(Artificial Intelligence: AI) ทำให้การตรวจสอบข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษามีความถูกต้อง ง่ายต่อการ
สืบค้น รวมถึงการแก้ไขข้อมูลของสถานศึกษาให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ หรือตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
ตลอดจนเชื่อมโยงการปฏิบัติงานด้านสารสนเทศของผู้สำเร็จการศึกษาระหว่างสถานศึกษา สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

แนวทางการให้คำปรึกษา(Guide Book) ของเอกสารสำคัญทางการศึกษา ระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐานฉบับนี้ จัดทำขึ้น เนื่องจากการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาของ 
สถานศึกษาหลายแห่งยังปฏิบัติไม่ถูกต้อง และมีความเข้าใจคลาดเคลื่อน จึงได้มีข้อคำถามเข้ามา
หลากหลายช่องทาง ดังนั้นสำนักทดสอบทางการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จึงรวบรวมข้อคำถาม และจัดทำแนวคำตอบ หรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำเอกสารทางการศึกษา 
เพ่ือให้สถานศึกษา ได้นำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องต่อไป ขอขอบคุณคณะทำงานทุกท่านที่มีส่วนร่วมใน
การจัดทำเอกสารฉบับนี้จนสำเร็จเรียบร้อยด้วยดี 

 

     สำนักทดสอบทางการศึกษา สพฐ. 
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            แนวทางการให้คำปรึกษา (Guide Book) ของเอกสารสำคัญทางการศึกษา ระดับการศึกษา    
ขั้นพื้นฐานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อรวบรวมข้อคำถามที่สถานศึกษาส่วนใหญ่ยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนและ
มีการปฏิบัติไม่ถูกต้อง และจัดทำแนวคำตอบ หรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำเอกสารทางการศึกษา 
เพ่ือให้สถานศึกษาได้นำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  โดยกำหนดประเด็นในการถาม-ตอบ เป็น  2 ตอน คือ  

ตอนที่ 1 :  ประเด็น ถาม-ตอบ เกี่ยวกับ เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ 
                กำหนด 

 ตอนที่ 2 :  ประเด็น ถาม-ตอบเกี่ยวกับ ระบบ ปพ.3 ออนไลน์  
 
ตอนที่ 1 :  ประเด็น ถาม-ตอบ เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวง  
               ศึกษาธิการกำหนด 
     การถาม - ตอบ เก ี ่ยวกับเอกสารหลักฐานการศึกษาที ่กระทรวงศึกษาธ ิการกำหนด                
แบ่งออกเป็น 3 ประเด็น ตามจำนวนเอกสารหลักฐานการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย ระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)  ประกาศนียบัตร (ปพ.2) และ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

1. ประเด็น ถาม-ตอบเกี่ยวกับ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
ประเด็นคำถาม และคำตอบเกี่ยวกับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) แบ่งออกเป็น       

5 ประเด็น คือ  
1) การจัดหาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)   
2) การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
3) การอนุมัติการจบการศึกษา   
4) การจัดเก็บ 
5) การแก้ไข เปลี่ยนแปลง ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)   

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

1.1  การจัดหาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

Q : ปพ.1 ของสถานศึกษาหมด ต้อง
ใช้เร่งด่วน ขอยืมสถานศึกษาอ่ืนมาใช้
ก่อนได้หรือไม ่

A : ไม่ได้ เนื ่องจากระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)    
เป็นเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ
เพื ่อใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ  ยืนยัน และ
รับรองผลการเรียนของผู้เรียน สถานศึกษาต้องใช้แบบพิมพ์
ของกระทรวงศึกษาธิการและดำเน ินการจ ัดทำตามที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนดไว้ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ต้องดำเนินการสั ่งซ ื ้อจากองค์การค้าของ สกสค. โดย
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อหรือ
สถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อเอง จึงมี
การควบคุมหมายเลขชุดที่ เลขที่ในบัญชีรับ - จ่ายแบบพิมพ์
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาจึงไม่สามารถ
ยืมกันได้  

 

Q : ปพ.1 สถานศึกษาจัดซื ้อเองได้
หรือไม ่

A : ได้ โดยผู ้บร ิหารสถานศึกษาทำหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.1) และแจ้งขอดำเนินการ
จัดซื้อเองถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
โดยดำเนินการตามข้ันตอนการสั่งซื้อการควบคุมและจัดเก็บ
รักษาระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ตามแนวปฏิบัติการ
วัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 110 

 
 

 

Q : กรณีสถานศ ึ กษาเป ็นส ั งกั ด
เทศบาล หรือพระปริยัติธรรมสั ่งซื้อ 
ปพ.1 อย่างไร 

A : การสั่งซื้อ ปพ.1 ให้สถานศึกษาทุกแห่งทุกสังกัด 
ทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ (ปพ.1)      
โดยผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาเป็น
ผู้อำนวยการศึกษาดำเนินการจัดซื้อให้สถานศึกษาทุก
แห่ง ทุกสังกัดในพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบ ตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  หน้า 108 

 
 
  

Q : สถานศึกษาสามารถซื้อกระดาษ
ขนาด 80 แกรม มาจัดทำ ปพ.1 ได้
หรือไม ่

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

 

1.2  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

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

A : ไม่ได้ : เนื่องจากตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล
การเรียนรู ้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 หน้า 111 เรื่อง การออกเอกสารระเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้ผู้เรียน ข้อ 2 และ ข้อ 3 ให้
จัดทำ ปพ.1 ขึ้น 2 ฉบับ โดยสถานศึกษามอบเอกสารที่
จัดทำขี้นให้ผู้เรียน 1 ฉบับ และเก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา 
1 ฉบับ  

  

Q : ปพ.1 จำเป็นต้องใช้ตราดุนนูน
หรือไม ่

A : ไม ่จำเป ็น  เน ื ่องจากตามแนวปฏ ิบ ัต ิการว ัดและ
ประเมินผลการเรียนรู ้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา    
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ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 111 ข้อ 3 สถานศึกษา
สามารถประทับตราสถานศึกษาด้วยตราดุนหรือสีแดงชาด 

 
 

Q : เมื ่อเทียบโอนผู ้เรียนที่ย้ายเข้า
มาแล้ว และผู ้เรียนจะต้องย้ายต่อไป   
อีกสถานศึกษาจะต้องให้ ปพ.1 ผู้เรียน
กี ่ฉบ ับ ต ้องให ้ฉบับเก ่าที ่ผ ู ้ เร ียน
นำมาใช้สมัครเรียนไปด้วยหรือไม่ 

A : จำนวน 1 ฉบับ (โดยไม่ต้องแนบฉบับเก่า) โดย
ดำเนินการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการ
เทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐานฯ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2563 ข้อ 2.9 วรรค 1 

  

Q : การกรอกชื่อบิดา มารดา ใน ปพ.1 
ต้องเป็น บิดา มารดา ตามทะเบียนบา้น 
หรือเป็น บิดา มารดาบุญธรรม 

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

  

Q : ปพ.1 ควรใช้ font อะไร A : ไม่ได้กำหนดรูปแบบอักษร แต่ ควร จัดพิมพ์ให้เรียบร้อย 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

  

Q : กรณีผู้เรียนมาขอ ปพ.1 ในวันหยุด 
และขอด่วน แต่ไม่สามารถดำเนินการ  
ให ้ท ันที ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงาน  มีความผิด
หรือไม ่

A : ให ้ เป ็นไปตามด ุลยพ ิน ิจของสถานศ ึกษา  โดย           
ยึดประโยชน์ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

  

Q : การกรอกรายวิชาใน ปพ.1 จำกัด
จำนวนวิชาหรือไม่ 

A : ไม่จำกัดจำนวนวิชา ให้เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตร
ของสถานศึกษา และให้คำนึงถึงรูปแบบการพิมพ์ของ ปพ.1 
ว่าเพียงพอต่อจำนวนรายวิชาที่เปิดสอน 

  

Q : การจัดพิมพ์ ปพ.1 หากมีจำนวน
รายวิชาเพิ่มเติมจำนวนมาก (ม.ปลาย) 
และไม่สามารถจัดพิมพ์ ปพ.1 ไดค้วรทำ
อย่างไร 

A : ให้พิจารณาโครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษาและ     
ให้คำนึงถึงร ูปแบบการพิมพ์ของ ปพ.1 ว่าเพียงพอต่อ
จำนวนรายวิชาที่เปิดสอน หากการกรอกรายวิชามีข้อจำกัด
เชื ่อมโยงกับรูปแบบหรือพื ้นที ่ของ ปพ.1 ควรปรับรวม
จำนวนรายวิชาตามกลุ ่ม ให้พอดีกับจำนวนบรรทัดที่
สามารถจัดพิมพ์ลงในแบบพิมพ์ ปพ.1  

  

Q : การออกเอกสาร ปพ.1 สำหรับ
ผู้เรียนที่ย้ายสถานศึกษา ควรเป็นแบบ 
ปพ.1 ที่สั่งซื้อจากกระทรวงฯ หรือใช้
กระดาษ A4 พิมพ์ได้ 

A : ต้องใช้แบบพิมพ์ ปพ.1 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้
หน้า 104 
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Q : ปพ.1 ในช่องสัญชาติ ถ้าผู้เรียน
ไม่มีสัญชาติ ให้กรอกอะไร 

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

  

Q : ปพ.1 ในช่อง บิดา มารดา ไม่มี
สถานะทางทะเบียนราษฎร ควรกรอก
อย่างไร 

A : กรณีไม่ม ีช ื ่อบิดา/มารดา ในทะเบียนผู ้เร ียนให้ขีด
เครื่องหมายยัติภังค์ “-” ห้ามกรอกชื่อบิดา/มารดาบุญธรรม 
หรือผู้ที่มิใช่บิดา/มารดา ผู้ให้กำเนิด ตามแนวปฏิบัติการวัด
และประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 117, 127 และ 137  

  

Q : เลขบัตรประจำตัวประชาชน     
ใน ปพ.1 ต้องมีขีดคั่นตัวเลข หรือไม ่

A : ไม ่ต ้องข ีด  โดยให ้กรอกเลขประจำต ัวประชาชน        
ของผู ้ เร ียนจำนวน 13 หลักให้ถ ูกต้องตรงตามสำเนา
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) หน้า 117, 127 และ 137 

  

Q : กรณีชื ่อหรือข้อมูลของผู ้จบ
การศ ึ กษาผ ิ ด  การแก ้ ไข  ปพ.1       
ควรทำอย่างไร 

A : กรณีแบบพิมพ์ที่มีความเสียหายเพียงเล็กน้อย ห้ามลบ
หรือขูด ถ้าเขียนผิดให้ขีดฆ่า แล้วเขียนข้อความที่ถูกต้องไว้
ข้างบนด้วยหมึกสีแดง และให้นายทะเบียนลงนามกำกับ 
อาจไม่ต ้องประกาศยกเลิก ทั ้งนี ้  ข ึ ้นอยู ่ก ับดุลยพินิจ        
ของสถานศึกษา ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล    
การเรียนรู ้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 หน้า 112 และหน้า 116 

  

Q : ผู ้ เร ียนที ่ ไปเร ียนต ่างประเทศ
กลับมาเรียนชั้นเดิม การออกใบ ปพ.1 
ควรระบุปีการศึกษาอย่างไร เป็น 3 ปี
ต่อเนื ่อง หรือเว้นปีที่ผู ้เรียนหายไป 
เช่น 2559, 2561, 2562 

A : ผู้เรียนมาเรียนซ้ำชั้นเดิม โดยไม่ได้เทียบโอนผลการเรียน 
ปพ.1 จะต้องระบุตามปีการศึกษาได้เรียนจริง 
        

  

Q : การกรอกคำนำหน้าชื่อของผู้เรียน 
และบิดา มารดา ใน ปพ.1 ต้องกรอก
เป็นคำเต็มหรือคำย่อ 

A : ให้กรอกคำนำหน้าชื่อ / ยศ หรือฐานันดรศักดิ์ เป็นคำเต็ม 
โดยไม่ใช้อักษรย่อ 

  

Q : ใน ปพ.1 (ในกรณีย ้ายมา ม.2   
ภาคเรียนที่ 1) ในช่อง ชั้นเรียนสุดท้าย 
จะระบุเป็นสถานศึกษาไหน สถานศึกษา
ที่จบประถมหรือมัธยม 

A : กรณีที่ผู ้เรียนย้ายมาเรียนในระดับชั ้น ม.2 ชั ้นเรียน
สุดท้ายให้กรอกชื่อสถานศึกษาเดิม ชั้น ม.1  

  

Q : กรณีผ ู ้ เร ียนลาออก หรือย้าย 
สถานศึกษาจะต้องจัดทำ ปพ.1 ฉบับ
จริงให้ผู้เรียนหรือไม่ อย่างไร 

A : ออกฉบับจริง ให้กับผู ้เร ียนได้ เนื ่องจากตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ระบุไว้ว่าสถานศึกษา
สามารถออก ปพ.1 ให้กับผู้เรียนได้ทุกกรณี โดยคำนึงถึง
ประโยชน์ของผู้เรียนเป็นสำคัญ หน้า 104 ข้อ 1 
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Q : กรณพิีมพ์ ปพ.1 ไม่เรียงตามลำดับ 
เนื ่องจากเกิดปัญหาในการพิมพ์จะ
แก้ไขได้อย่างไร  

A : กรอก ชุดที่ / เลขที่ ปพ.1 ที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียน
ลำดับที่นั้น ๆ โดยกรอกชุดที่ บรรทัดบน เลขที่ บรรทัดล่าง 
ควรปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
หน้า 161  

  

Q : การออก ปพ.1  ให ้ ผ ู ้ สำเร็ จ
การศึกษาสามารถพิมพ์แบบสำเนา    
ใน SGS ที ่มีเลขที ่ ชุดที ่ แจกได้เลย
หรือไม ่

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

  

Q : สามารถนำ ปพ.1 ต ัวจร ิงของ
หล ั กส ู ตรการศ ึ กษาข ั ้ นพ ื ้ นฐาน              
พ.ศ. 2544  มาใช้ในปีการศึกษา 2561    
ได้หรือไม ่

A : ไม่ได้ เนื่องจากกระทรวงศึกษาปรับปรุงและเปลี่ยนมาใช้
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
และการออกระเบียนแสดงผลการเรียน ให้ใช้ระเบียนแสดงผล
การเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 เป ็นไปตามคำสั ่ งกระทรวงศึกษาธ ิการ ที่  สพฐ. 
619/2552 เรื่อง แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียน
ในระยะต่อเนื ่อง ระหว่างหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช 2544 และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ลงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2552 
ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 188 
และ 189 

  

Q : กรณีที่ผู้เรียนออกกลางคัน และ
ผู้ปกครองหรือผู้เรียนกลับมาขอ ปพ.1 
สามารถจัดทำได้หรือไม่  

A : ได้ เนื ่องจากสถานศึกษาสามารถออก ปพ.1 ให้กับ
ผู ้ เร ียนได้ท ุกกรณี โดยคำนึงถึงประโยชน์ของผู ้ เร ียน         
เป็นสำคัญ ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  
หน้า 104 ข้อ 1    

  

Q : สถานศึกษาสั่งพิมพ์ ปพ.1 จาก
โปรแกรมโดยไม ่ ใช ้กระดาษของ
องค์การค้าได้หรือไม่ 

A : ไม ่ ได้  เน ื ่องจาก ปพ.1 เป ็นเอกสารที่กระทรวง 
ศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ ที่ต้องดำเนินการสั่งซื้อ
จากองค์การค้าของ สกสค. เท่านั้น  

  

Q : กรณีรับย้ายระหว่างเรียน จาก
สถานศึกษา ก ไปสถานศึกษา ข ผู้เรียน
จะมีใบ ปพ.1 กี่ใบ ดำเนินการอย่างไร 

A : จำนวน 1 ฉบ ับ (โดยไม่ต ้องแนบฉบับเก ่า) โดย
ดำเน ินการตามประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ เร ื ่อง         
การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานฯ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2563 ข้อ 2.9 วรรค 1 
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Q : กรณีที่ผ ู ้เร ียนนำใบ ปพ.1 ที่มี
รายละเอียดไม่ครบ มาสมัคร/ย้ายเข้า
เร ี ยน สถานศ ึกษาปลายทางต ้ อง
ดำเนินการอย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาแจ้งผู ้เร ียนให้ไปติดต่อสถานศึกษา    
ต้นทาง ดำเน ินการจ ัดทำ ปพ.1 ให ้ถ ูกต ้องครบถ ้วน         
ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  

 

Q : ผู้เรียนไร้สัญชาติ มีชื่อ ชื่อสกุล 
เป็นภาษาอังกฤษ ต้องกรอกใน ปพ.1 
อย่างไร 

A : ต้องกรอกชื่อ ชื่อสกุล เป็นภาษาไทย ตามหลักฐาน
เอกสารการแปลจากหน่วยงานหรือสถาบันการแปลที่ได้รับ
อนุญาตอย่างถูกต้อง 

  

Q : การออก ปพ.1 ฉบับสำเนา กรณี
ผู้เรียนขอ 5 ภาคเรียน หรือ ขอเพื่อใช้
สมัครเรียนต่อ / ขอทุน ใครเป็นผู้ลงนาม  

A : ผู้บริหารสถานศึกษา เป็นผู้ลงนามรับรอง 

 

1.3  การอนุมัติจบ 
 

Q : กรณี น ายทะ เบ ี ยนลา  หรื อ        
ไปราชการ ใครจะเป็นผู้ลงนามใน 
ปพ.1 แทนได้บ้าง 

A : ไม่สามารถให้ผู้ใดลงนามแทนนายทะเบียนได ้

  

Q : วันที่ผู ้อำนวยการสถานศึกษาลง
นามใน ปพ.1 เป็นวันที่หลังจากผู้เรียน
ออกจากสถานศึกษาใช่หรือไม่ 

A : ไม่ใช่ วันอนุมัติการจบ ให้กรอกวันที ่ ชื ่อเดือน และ    
เลข พ.ศ.ที่สถานศึกษาอนุมัติให้ผู้เรียนจบการศึกษา ได้แก่ 
ว ันที ่ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามตัดสินและอนุมัติ        
ผลการเรียน  

  

Q : ผู้เรียนจบไม่พร้อมรุ่น สามารถ
ระบุวันอนุมัติจบ ลงใน ปพ.1 ได้วันไหน 

A : สถานศึกษาสามารถอนุมัติการจบการศึกษา (ไม่พร้อม
รุ่น) ได้ เมื่อผู้เรียนมีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์จบการศึกษา  
สามารถอนุมัติการจบให้ผู้เรียนได้ตลอดปี ควรคำนึงถึงสทิธิ
ประโยชน์ของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตามแนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 226 ข้อ 4.2 

 

Q : กรณีจบไม่พร้อมรุ่น การออก ปพ.1 
ใช้เกณฑ์ ภาคเรียนและปีการศึกษา
อย่างไร 

A : การกรอกภาคเรียน และปีการศึกษา ที ่สถานศึกษา
อนุมัติตัดสินและอนุมัติผลการเรียน  
  - ภาคเรียนที่ 1 เริ่มอนุมัติตั้งแต่วันที่ 16 พฤษภาคม ถึง 
31 ตุลาคม 
  - ภาคเรียนที่ 2 เริ่มอนุมัติตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน ถึง 
15 พฤษภาคม 
ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 214 ข้อ 7 
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Q : ปพ.1 ตามหลักสูตรการศึกษา   
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 ที่ต้อง
ติดรูปผู ้ เร ียนอยู ่ตรงกลาง จะต้อง
ประทับตราสถานศึกษาตรงจุดใด 

A : การประทับตราสถานศึกษาใน ปพ.1 ตามหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื ้นฐาน พุทธศักราช 2544 ให้ประทับตรา
บริเวณมุมขวาล่างของรูปผู้เรียน ตามแนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2544 

1.4  การจัดเก็บ 
   

Q : ปพ.1 ต้นฉบับ ต้องจัดเก็บคืน
เข้าเล่ม หรือจัดเก็บไว้แยกต่างหาก 

A : ควรจัดเก็บคืนเข้าเล่ม โดยให้จัดเก็บไว้ในสถานที่
ปลอดภัยตลอดไป อย่าให้ชำรุดเส ียหายหรือเก ิดการ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้ 

  

Q : สถานศ ึกษาต ้องทำ เอกสาร       
คู่ฉบับ ปพ.1 เก็บไว้หรือไม่ 

A : ต้องทำ เนื่องจากสถานศึกษาต้องจัดทำ ปพ.1 จำนวน 
2 ฉบับ โดยมอบให้ผู ้เร ียน 1 ฉบับ และเก็บรักษาไว ้ที่
สถานศึกษา 1 ฉบับ ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมิน    
ผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 หน้า 111 

  

1.5  การแก้ไข เปลี่ยนแปลง ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

Q : กรณีผู้เรียนทำ ปพ.1 ฉบับจริง
สูญหาย และมาขอใหม่จะต้องแจ้ง
ความก่อนหรือไม่  หรือสถานศึกษา   
ออกใหม่ได้เลย 

A : ให้เป็นไปตามดุลยพินิจของสถานศึกษา ซึ่งการปฏิบัติ
ตามแนวทางการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 111 
ผู้เรียนที่ได้รับเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ไป
แล้ว เมื ่อมีความจำเป็นต้องขอฉบับใหม่ให้ยื ่นคำร้องขอ
เอกสารฉบับใหม่พร้อมด้วยเหตุผลในการขอเอกสารเป็น
ลายลักษณ์อ ักษร (แนวปฏ ิบ ัต ิไม ่ได ้กำหนดว่าต ้อง        
แจ้งความ แต่เพื่อเป็นการป้องกันการออกเอกสารซ้ำซ้อน 
สถานศึกษาควรแจ้งให้ผู้เรียนแจ้งความ เพื่อสถานศึกษา
จะได้มีหลักฐานใบแจ้งความประจักษ์เป็นลายลักษณ์
อักษรว่าเอกสาร ปพ.1 สูญหายจริง) 

  

Q : กรณีแบบพิมพ์ ปพ.1 ชำรุด/ 
เสียหาย ต้องดำเนินการอย่างไร 

A : สถานศึกษาทำรายงานแจ้งเร ื ่องแบบพิมพ์ ปพ.1          
ที่ชำรุด/เสียหาย โดยระบุสาเหตุ เลขที่ และจำนวนแบบพิมพ์   
ที่เสียหาย เสนอต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด/ 
ที่สถานศึกษาตั้งอยู่ ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล
การเรียนรู ้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 หน้า 112 
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Q : กรณี ปพ.1 สูญหาย ต้องดำเนินการ
อย่างไร 

A : ผู้ทำให้เกิดการสูญหาย ได้แก่ สถานศึกษาสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา หรือหน่วยงานที่จัดส่ง แจ้งความเอกสาร
สูญหายต่อเจ้าหน้าที่ตำรวจเพื่อลงบันทึกประจำวันรับแจ้ง
เอกสารหาย แล้วเก็บใบแจ้งความไว้เป็นหลักฐาน ตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 
111 (กรณีที่ 1 ข้อ 1) 

  

Q : ปพ.1 กรณีชำรุด เสียหาย ขออนุญาต
ทำลายได้หรือไม่ 

A : ไม่สามารถทำลายได้  

  

Q : ข้อมูล ปพ.1 ผิดพลาด สามารถ
ขีดฆ่าแล้วเซ็นกำกับได้หรือไม่ 

A : ได้ กรณีแบบพิมพ์ที่มีความเสียหายเพียงเล็กน้อย ห้ามลบ
หรือขูด ถ้าเขียนผิดให้ขีดฆ่า แล้วเขียนข้อความที่ถูกต้องไว้ 
และให้นายทะเบียนลงนามกำกับ อาจไม่ต้องประกาศยกเลิก 
ทั้งนี้ ขึ ้นอยู่กับดุลยพินิจของสถานศึกษา (ตามแนวปฏิบัติ    
การวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 112 

  

Q : ช่องหมายเหตุใน ปพ.1 กรอกข้อมูล
อะไรได้บ้าง 

A : ช่องหมายเหตุ สามารถกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
1. กรอกข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนโดยให้อยู่ในดุลพินิจ
ของสถานศึกษา 
2. สำหรับโรงเรียนมาตรฐานสากล ให้ระบุข้อความลงในช่อง
หมายเหตุ ดังนี้ 
“เป็นโรงเรียนมาตรฐานสากลตามประกาศ สพฐ.” 
กรณีสถานศึกษาทั ่วไปที ่จ ัดการเร ียนการสอนรายว ิชา
เพิ่มเติม การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS) ให้ระบุข้อความ    
ลงในช่องหมายเหตุ ดังนี้ 
“เป็นสถานศึกษาที ่จ ัดการเรียนการสอนวิชาเพิ ่มเติม 
การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS)” 

 3. กรณีที ่ผ ู ้ เร ียนย้ายจากโรงเร ียนมาตรฐานสากลหรือ
สถานศึกษาทั ่วไปที่จัดการเรียนการสอน รายวิชาเพิ่มเติม 
การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS) มาเรียนสถานศึกษาทั่วไปที่
ไม่ได้จัดการเรียนการสอนรายวิชาเพิ่มเติม การศึกษาค้นคว้า
ด้วยตนเอง (IS) ให้ระบุข้อความลงในช่องหมายเหตุ ดังนี้
“ย้ายมาจากโรงเรียนมาตรฐานสากลตามประกาศ สพฐ.” 
หรือ“ย้ายมาจากสถานศึกษาที ่จ ัดการเรียนการสอน
รายวิชาเพิ ่มเติมการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง  (IS)”     
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ตามแนวปฏิบัต ิการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
หน้า 122, 132 และ 142 

  

Q : การออก ปพ.1 ฉบับที่ 2 ต้องชำระ
ค่าธรรมเนียมหรือไม่  

A : ไม่ต้องชำระค่าธรรมเนียม 

 
   2.  ประเด็น ถาม-ตอบเกี่ยวกับ ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

ประเด็นคำถาม และคำตอบเกี ่ยวกับประกาศนียบัตร (ปพ.2) แบ่งออกเป็น 4 
ประเด็น คือ                 

1) การจัดทำประกาศนียบัตร (ปพ.2)    
2) การจัดเก็บ รักษาประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
3) การจัดส่งประกาศนียบัตร (ปพ.2)   
4) การแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติม ประกาศนียบัตร (ปพ.2)      

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

    2.1  การจัดทำประกาศนียบัตร (ปพ.2)    
 

Q : การเรียงลำดับเลข ปพ.2 ต้องเรียง
ตามเลขประจำตัวผู้เรียน หรือ เพศ   

A : การเร ียงตามลำดับเลข ปพ.2 ต้องเร ียงตามเลข
ประจำตัวผู้เรียนจากน้อยไปหามากเท่านั้น  
(ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551) 

  

Q : การเรียงเลข ปพ.2 ต้องลงเลข 1 
ใหม่ ในการจบแต่ละรุ่นใช่หรือไม่ 

A : ใช่ กรณีท่ีออกประกาศนียบัตรให้กับผู้เรียนที่จบแต่ละรุ่น
เมื่อออกประกาศนียบัตรครั้งใดให้เริ่มลำดับที่ 1 ใหม่ทุกครั้ง 
ตามคำอธิบายการกรอกประกาศนียบัตร (ปพ.2) ข้อ 1 

 

    2.2  การจัดเก็บประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
  

Q : ปพ.2 ของผู้เรียนที่จบแล้วไม่มา
รับทำลายได้หรือไม ่

A : ไม่สามารถทำลายได้ เนื ่องจากสถานศึกษาจะต้อง   
ออกประกาศนียบัตร (ปพ.2) ให้กับผู้เรียนที่จบการศึกษา
ภาคบังคับ (ชั ้นมัธยมศึกษาปีที ่ 3) และผู ้จบการศึกษา      
ขั้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานพุทธศักราช 2551 ทุกคน โดยใช้
แบบฟอร์มที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด สถานศึกษาต้อง
ควบคุมการจัดทำการออกเอกสาร และการเก็บรักษา
แบบฟอร์มของเอกสารให้ปลอดภัย อย่าให้เก ิดชำรุด 
เสียหาย สูญหายหรือมีการนำไปออกให้กับผู้เรียนในทาง      
มิชอบตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้      
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ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
หน้า 147 

  

Q : อัตราการเก ็บค ่าธรรมเน ียม    
การออกใบแทน ปพ.2 

A : การออกใบแทน ปพ.2 เก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ 20 บาท 
กรณีผู้สำเร็จการศึกษาขอรับเมื่อพ้นกำหนด 10 ปีนับแต่
วันที ่ออกประกาศนียบัตร ให้เก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ     
30 บาท ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
หน้า 147   

  

Q : กรณีผู้สำเร็จการศึกษาทำใบ ปพ.2 
สูญหาย/ชำรุด การออกใบแทนโดย
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้หรือไม่ 
เนื่องจากสถานศึกษายุบเลิกไปแล้ว 

A : กรณีที่สถานศึกษายุบเลิกสถานศึกษาไปแล้วสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาต้นสังกัดสามารถออกใบแทนประกาศนียบัตร 
หรือ ปพ.2 ให้กับผู้จบการศึกษารายนั้นๆ ได้ 
- กรณีหลักฐานที่เก็บไว้ในสถานศึกษาชำรุด เสียหาย  
  1. ผู้มีประสงค์ขอหลักฐานทางการศึกษา (ปพ.2) ต้องไป
แจ้งความลงบันทึกประจำวัน และเก็บหลักฐานใบแจ้งความ
ไว้เป็นหลักฐาน 
  2. ผู ้มีประสงค์ขอหลักฐานตามข้อ 1 เขียนคำร้องขอ
หลักฐานทางการศึกษา (ปพ.2) พร้อมแนบใบแจ้งความ 
สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
  3. สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
โดยมีการบันทึกถ้อยคำผู้เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย เพื่อนร่วม
ชั้นเรียน 2 คน ครูผู้สอน ครูประจำชั้น เป็นต้น พร้อมทั้ง
ตรวจสอบเอกสารที ่ เก ี ่ยวข ้อง เช ่น ทะ เบียนผู ้ เร ียน         
สมุดหมายเหตุรายวัน แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
ที่เก็บไว้ที่สถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4. เมื่อได้ข้อเท็จจริงแล้ว ให้สถานศึกษารายงานสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ออกใบแทนหนังสือรับรองความรู้ให้กับ
ผู้เรียน 
  5. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  6. เมื่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้ข้อเท็จจริงแล้ว    
แจ้งสถานศึกษาดำเนินการออกหนังสือรับรองความรู้ให้กับ
ผู้เรียน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยในสุทธิของ
สถานศึกษา และหนังสือรับรองความรู ้ของสถานศึกษา   
พ.ศ. 2547 
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  7. เมื่อสถานศึกษาดำเนินการออกหนังสือรับรองความรู้
ให้กับผู้เรียนเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

     

2.3  การจัดส่งประกาศนียบัตร (ปพ.2)    
 

Q : การจัดทำแบบรายงานการออก
ประกาศน ี ยบ ั ต ร  สถานศ ึ กษา
จำเป็นต้องส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาทุกครั้งหรือไม่ 

A : ต้องส่งทุกครั ้ง เนื ่องจากคำสั ่งข้อ 7 ระบุไว้ว ่า ให้
สถานศึกษาที ่จ ัดทำรายงานการออกประกาศนียบัตร       
โดยจัดทำ 2 ชุด เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา 1 ชุด และจัด
ส่งไปเก็บไว้ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 1 ชุด ตามคำสั่ง
กระทรวงศึกษาธิการ ที ่ สพฐ. 1058/2563 การออก
ประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ปพ.2) ข้อ 7 

    

  2.4  การแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มเติม ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
   

Q : กรณี  ปพ.2  ชำร ุด เส ียหาย 
สถานศึกษาออกให้ใหม่ได้หรือไม่ 

A : ไม่ได้ กรณีประกาศนียบัตรที ่ผ ู ้สำเร็จการศึกษารับ      
ไปแล้วเกิดชำรุดหรือเสียหายให้สถานศึกษาออกใบแทน
ประกาศนียบัตร 

  

Q : การจ ัดทำใบประกาศนียบ ัตร 
สถานศึกษาค้นเลขที่ไม่เจอดำเนินการ
ได้อย่างไร 

A : 1. ให้สืบค้นจากแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 
(ปพ.2) 
     2. ให้สืบค้นจากแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

  

Q : ใบแทน ปพ.2 แบบฟอร ์มท ี ่ ใช้  
สถานศึกษาเป็นผู ้จ ัดพิมพ์เอง หรือ      
ม ี แบบ ใบแทนของอ งค ์ ก า ร ค้ า
จำหน่าย 

A : มีแบบพิมพ์ใบแทนประกาศนียบัตรที ่กระทรวง 
ศึกษาธิการกำหนด มีจำหน่ายที่องค์การค้า สกสค. โดย
สถานศึกษาที่ออกใบแทนประกาศนียบัตรให้โดยใช้ใบแทน
ประกาศนียบัตรที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ตามคำสั่ง
กระทรวงศึกษาธิการ ที ่ สพฐ. 1058/2563 การออก
ประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ปพ.2) ข้อ 6 และ 6.1 

  

Q : กรณี ปพ.2 ของผู้เรียนสูญหาย   
มีลำดับขั ้นตอนในการดำเนินการ
อย่างไร 

A : ให้ผู้เรียนแจ้งความต่อเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ และนำใบ
แจ้งความไปประกอบคำร้องขอรับใบแทน    

  

Q : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้อง
ดำเนินการอย่างไร ในกรณีท่ีตรวจสอบ
ว่าสถานศึกษาออก ปพ.2 เรียงลำดับ
ต่อจากผู้เรียนที่จบรุ่นก่อน 

A : สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แจ ้งสถานศึกษาให้
ดำเนินการเรียกคืน ปพ.2 ฉบับที ่สถานศึกษาออกผิดจาก
ผู้เรียน และให้สถานศึกษาดำเนินการออกหลักฐาน ปพ.2 ให้
ผู ้เรียนให้ถูกต้อง ตามคำสั ่งกระทรวงศึกษาธิการที ่ สพฐ. 
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1058/2563 การออกประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.2) และคำอธิบายการกรอก ปพ.2 
ข้อ 1 

  

Q : เมื่อปริ้น ปพ.2 ออกมาแล้วพบว่า 
ข้อมูลไม่ถูกต้องจะดำเนินการอย่างไร 

A : นำ ปพ.2 ฉบับใหม่มาจัดพิมพ์ให้ข้อมูลถูกต้อง 

  

Q : ปพ.2 หายหรือฉีกขาด ขอใหม่ได้
กี่ครั้ง 

A : ขอ ปพ.2 ฉบับใหม่ไม่ได้ แต่สถานศึกษาจะออกเป็นใบ
แทนประกาศนียบัตร  

    
3. ประเด็น ถาม-ตอบเกี่ยวกับแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 

 ประเด็นคำถาม และคำตอบเกี่ยวกับแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) แบ่งออกเป็น     
6 ประเด็น คือ  

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

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

3.1  การจัดหาแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 

Q : แบบรายงานผู ้สำเร็จการศึกษา 
(ปพ.3) สถานศึกษาสามารถไปซื้อเอง
ที่องค์การค้า สกสค.ได้หรือไม่ 

A : ได้ สถานศึกษาสามารถจัดซื ้อ ปพ.3 เองได้ โดยมี
หนังสือจากผู ้อำนวยการสถานศึกษา ไม่ต้องสั ่งซื ้อผ่าน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ตามแนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู ้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 156) 

 
  



15 
 

 
 

แนวทางการให้คำปรึกษา  (Guide Book)  
ของเอกสารสำคัญทางการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

3.2  การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 

Q : แบบรายงานผู ้สำเร็จการศึกษา 
(ปพ.3) ผ ู ้พ ิมพ์ และนายทะเบ ียน    
เป็นคนเดียวกันได้หรือไม่ ผู้ทาน และ
ผู ้ตรวจ เป็นคนเดียวกันได้หร ือไม่ 
ผู้เขียน ผู้ทาน ผู้ตรวจ และนายทะเบียน 
เป็นคนเดียวกันได้หรือไม ่

A : ได้ ขึ ้นอยู ่กับบริบทของสถานศึกษา เนื ่องจากการ
แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษา (ปพ.3) นายทะเบียน ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน และ
ผู้ตรวจ ตามแนวทางการปฏิบัติฯ ไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกัน 
แต่ กรณีสถานศึกษาขนาดเล็กมีบ ุคลากรไม่เพ ียงพอ      
นายทะเบียน กับ ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ สามารถอนุโลมให้เป็น
บุคคลเดียวกันได้ 

  

Q : สถานศ ึกษาต ้องจ ัดทำคำสั่ ง
แต่งตั้ง นายทะเบียน ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ 
ผู้ทาน เป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่
และต้องจัดทำทุกปีหรือไม่ 

A : ต้องจัดทำคำสั่ง นายทะเบียน ให้สถานศึกษาแต่งตั้ง
นายทะเบ ียนของสถานศึกษาอย ่างเป ็นทางการเ พ่ือ
รับผิดชอบการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
และเอกสารสำคัญอื ่นๆ ของสถานศึกษาคณะกรรมการ
ดำเนินการ ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
จัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นคราว ๆ 
ไปประกอบด้วยผ ู ้ เข ียน/ผ ู ้พ ิมพ ์ ผ ู ้ทาน และผ ู ้ตรวจ 
ดำเนินงานภายใต้การกำกับของนายทะเบียน  (ตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ตามหลักสูตร
แกนกลางการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน พ ุทธศ ักราช 2551         
หน้า 157) 

 

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

A : ควรทำแยกกัน ไม่ควรรวมกับคำสั่งมอบหมายงานตาม
โครงการสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา (ตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ตามหลักสูตร
แกนกลางการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน พ ุทธศ ักราช 2551         
หน้า 157) 

  

Q : การกรอก เลข 13 หลัก ของเด็ก
ที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (เด็กต่างด้าว) 
ในการออกหลักฐานทางการศึกษา 
ต้องกรอกข้อมูลอย่างไร 

A : การกรอกเลขประจำตัวประชาชนในระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) และแบบรายงานผู ้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)               
ให้กรอกเลขประจำตัวประชาชนจำนวน 13 หลัก ให้ถูกต้อง
ตามหลักฐานทางทะเบียนราษฎร กรณีผ ู ้ เร ียนไม่ม ี เลข
ประจำตัวประชาชน 13 หลัก ให้ใช้รหัสประจำตัวผู้เรียนที่มี
ตัวอักษร G ในระบบกำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียนเพื่อเข้ารับ
บริการการศึกษาสำหรับผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร 
(ระบบ G Code) ตามท่ี กระทรวงศึกษาธิการกำหนด (ตาม
แนวทางของ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ที่ ศธ 04010/ว1787 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2563 
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เรื ่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี ่ยวกับการออกเลขประจำตัว
ประชาชน กรณีผู้เรียนไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไม่
ม ี ส ั ญชาต ิ ไทย  ใน เอกสารหล ั กฐานการศ ึ กษาที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด) 

  

Q : ผู้เรียนติด G สามารถใช้เลขติด G 
แทนเลขประชาชน 13 หลัก กรอกใน 
ปพ.1 และ ปพ.3 ได้หรือไม ่

A : ได้ โดยในการกรอกเลขประจำตัวประชาชนในระเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) และแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
(ปพ.3) ให้กรอกเลขประจำตัวประชาชนจำนวน 13 หลัก ให้
ถูกต้องตามหลักฐานทางทะเบียนราษฎร กรณีผู้เรียนไม่มีเลข
ประจำตัวประชาชน 13 หลัก ให้ใช้รหัสประจำตัวผู้เรียนที่มี
ตัวอักษร G ในระบบกำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียนเพื่อเข้ารับ
บริการการศึกษาสำหรับผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร 
(ระบบ G Code) ตามท ี ่ กระทรวงศ ึกษาธ ิการกำหนด          
(ตามแนวทางของหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั ้นพื ้นฐาน.ที ่ ศธ 04010/ว1787 ลงวันที ่ 22 มิถุนายน 
2563 เร ื ่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี ่ยวกับการออกเลข
ประจำตัวประชาชน กรณีผู้เรียนไม่มีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย ในเอกสารหลักฐานการศึกษาที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด) 

  

Q : การจ ัดทำ ปพ.3 เลขที ่  ปพ.1 
จำเป็นต้องเรียงจากน้อยไปหามาก
หรือไม่  

A : เลขที่ ปพ.1 ไม่จำเป็นต้องเรียงกัน  

  

Q : การกรอกข ้อม ูลผ ู ้ เร ียน เช่น        
คำนำหน้าช ื ่อ และผลการประเมิน
ต่างๆ ใช้ตัวย่อได้หรือไม่ 

A : ไม่ได้  ให้กรอกข้อมูลโดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ห้ามใช้
อักษรย่อ (ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551 หน้า 161,162,166,167,171,172) 

   

Q : กรณีผ ู ้ เร ียนม ีอาย ุครบ 15 ปี 
บริบูรณ์ สถานศึกษา กรอกข้อมูลคำ
นำหน้าชื่อผู้เรียนเป็น “เด็กหญิง หรือ 
เด็กชาย” ต้องแก้ไขข้อมูลหรือไม่ 

A : ต้องแก้ไข โดยให้แก้ไขคำนำหน้าชื่อ เป็น “นาย หรือ 
นางสาว” 
 

  

Q : กรณีผู้เรียนไม่มีนามสกุลให้ทำ
อย่างไร 

A : กรณีผู้เรียนไม่มีนามสกุล ให้ขีดเครื่องหมายยัติภังค์ “-” 
ในช่องนามสกุล  
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Q : กรณีผู้เรียนไม่มีข้อมูลวัน/เดือน/
ปีเกิด หรือมีแต่ไม่ครบ การกรอก
ข้อมูลดำเนินการอย่างไร 

A : ให้กรอกข้อมูลโดยใช้เครื่องหมายยัติภังค์ “-” ในช่องที่
ไม่มีข้อมูล เช่น ผู้เรียนไม่มีวันที่ และเดือนเกิด มีแต่ พ.ศ. เกิด 
ให้กรอกข้อมูลเป็น “- - 2549” เป็นต้น และ ระบุในช่อง
หมายเหตุว่า “ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียน
ราษฎร” (ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551 ระดับประถม หน้า 161 ระดับมัธยมต้น หน้า 166 
ระดับมัธยมปลาย หน้า 171) 

  

Q : กรณีที่ไม่ปรากฏ ชื่อ - ชื่อสกุล    
ของบิดาหร ือมารดาผ ู ้ เร ียน ต ้อง
ดำเนินการอย่างไร 

A : ให้ข ีดเครื ่องหมายยัต ิภ ังค์ “-” ในช่องที ่ไม ่ม ีข ้อมูล     
พร้อมระบุในช่องหมายเหตุว่า “ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่า
ด ้วยการทะเบ ียนราษฎร” ด ้วยหม ึกส ีแดง (ตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ตามหลักสูตร
แกนกลางการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน พ ุทธศ ักราช 2551         
หน้า 162 , 167 และ 172) 

  

Q : ในกรณีผู้เรียนบางคนไม่รู้จักชื่อ 
บ ิดา มารดา โดยกำเน ิด ควรทำ
อย่างไร 

A : สถานศึกษาสามารถสัมภาษณ์หรือซักประวัติผู้เรียนจาก
ผู้ปกครอง หากผู้เรียนไม่มีหลักฐานใดๆ ปรากฏเพื่อยืนยัน
สถานะบุคคลของผู้ให้กำเนิด ให้ผู้เรียนติดต่อขอหลักฐาน
จากสำนักงานทะเบียนราษฎร์ กระทรวงมหาดไทย 

  

Q : การพิมพ์ชื่อบิดา มารดา ผู้เรียน
ที่ไม่มีสัญชาติไทย ทำอย่างไร 

A : ให้กรอกชื ่อ - ช ื ่อสกุลบิดา/มารดาเป็นภาษาไทย      
ตามหลักฐานเอกสารการแปลจากหน่วยงานหรือสถาบัน     
การแปลที่ได้รับอนุญาตอย่างถูกต้อง    

  

Q : การเข ียนคำนำหน้าช ื ่อท ี ่ม ียศ        
จะเขียนย่อหรือเต็ม 

A : ให ้ เข ียนคำเต ็มท ั ้ งหมด  (ตามแนวปฏ ิบ ัต ิการวัด        
และประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 162 , 167 และ 172) 

  

Q : กรณีนามสกุลผู้เรียน บิดา และ
มารดา ไม่ตรงกัน ต้องดำเนินการ
อย่างไร 

A : แนบเอกสารหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ที่สามารถ
ยืนยันความสัมพันธ์กับชื่อบิดา มารดาที่ปรากฏว่าเป็นบิดา 
มารดา โดยกำเนิด 

  

Q : บิดา มารดา เสียชีวิต ให้กรอก
ข้อมูลอย่างไร 

A : ให ้กรอก ช ื ่อ - ช ื ่อสก ุลบ ิดา/มารดาของผ ู ้ เร ียน           
โดยกำเนิดเหมือนกรณีปกติ 
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Q : การกรอกจำนวนหน่วยกิต ที่เรียน
และที ่ได้ ต้องผ่านเกณฑ์ที ่กำหนด
เท่าไหร่ จึงจะจบการศึกษา 

A : การกรอกจำนวนหน่วยกิตที ่เรียนและที่ได้ ต้องผ่าน
เกณฑ์ตามที ่สถานศึกษานั ้นๆ กำหนด ทั ้งนี ้  ต ้องเป็น         
ไปตามเกณฑ์การจบการศึกษา ดังนี้  

1) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิต 
ตลอดหล ักส ูตร  ไม ่น ้ อยกว ่ า  77 หน ่วยกิ ต          
โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 66 หน่วยกิต และรายวิชา
เพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า 11 หน่วยกิต  

2) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิต  
ตลอดหล ักส ูตร  ไม ่น ้ อยกว ่ า  77 หน ่วยกิ ต          
โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 41 หน่วยกิต และรายวิชา
เพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต 

(ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
หน้า 28) 

  

Q : กรณีผู ้เรียนเกิดด้วยวิธีอุ ้มบุญ / 
หรือบุตรบุญธรรม จะระบุชื่อผู้ปกครอง
ใน ปพ.1 และ ปพ.3 อย่างไร 

A : ให้กรอกข้อมูลชื ่อ - ชื ่อสกุลบิดา/มารดาของผู้เรียน   
โดยกำเนิด ตามหลักฐานทะเบียนราษฎร 

  

Q : การกรอกข ้อม ูลแบบรายงาน
ผู ้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ให้ใช้ด้าน
หน้าที ่มีตราครุฑ (10 คน) ก่อน และ
ด้านหลัง (10 คน) แล้ว จึงเริ ่มแผ่น
ต่อไปในลักษณะเดียวกัน ใช่หรือไม่ 

A : ไม่ใช่ เพราะการกรอกข้อมูลแบบรายงานผู ้สำเร็จ
การศึกษา (ปพ.3) ให้ใช้ด้านหน้าที ่มีตราครุฑ (10 คน)    
ก่อน และด้านหลัง (14 คน) จึงเริ่มแผ่นต่อไป 

  

Q : การลงลายมือชื่อต้องใช้หมึกสีดำ
หร ือส ีน ้ำเง ิน หร ือปากกาล ูกลื่ น                 
ได้หรือไม ่

A : การลงลายมือชื่อของผู้บริหารสถานศึกษา นายทะเบียน 
และคณะกรรมการดำเนินงานในแบบรายงานผู ้สำเร็จ
การศึกษา (ปพ.3) ควรเป็นปากกาหมึกสีดำหรือสีน้ำเงิน 
เท่านั้น ห้ามใช้ปากกาลูกลื่น 

  

Q : การกรอก ปพ .3 ในแต ่ละชุด 
สามารถกรอกด้วยวิธีการได้หลากหลาย
แบบ เช่นการเขียน พิมพ์ดีด หรือพิมพ์
คอมพิวเตอร์ ใช่หรือไม่ 

A : ไม่ใช่ ให้เลือกใช้วิธีเดียวตลอดทั้งชุด 

  

Q : การจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
(Home School)  ต ้ องจ ั ดทำแบบ
รายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) กีชุ่ด 

A : ดำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาในระบบ คือ 
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     ระดับประถมศึกษา จ ัดทำ 2 ชุด (เก็บไว ้ที ่สำนักงาน                
เขตพื้นที ่การศึกษา 1 ชุด รายงาน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1 ชุด) 
     ระดับมัธยมศึกษา จัดทำ 2 ชุด (เก็บไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 1 ชุด รายงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 1 ชุด) 
     (ตามคู่มือการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว) 

 

3.3  การอนุมัติการจบการศึกษา\ 

 
 

Q : สถานศึกษาสามารถอนุมัติจบ    
ในวันหยุดได้หรือไม่ 

A : สถานศ ึกษาสามารถอน ุม ัต ิ ว ันจบการศ ึกษาใน
วันหยุดราชการได้ โดยสถานศึกษาต้องมีประกาศให้วันหยุด
เป็นวันปฏิบัติราชการปกติ 

  

Q : วันจบการศึกษา เป็นวันที่ 31 มี.ค. 
เท่านั้นใช่หรือไม่ 

A : ไม่ใช่ สถานศึกษาสามารถอนุมัติจบการศึกษาให้ผู้เรียน
ได้ตลอดปี เมื่อผู้เรียนมีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์การจบ
การศึกษา  

  

Q : การกรอก วัน เดือน ปี ที่อนุมัติ
การจบการศึกษา สามารถใช้อักษร
ย่อได้หรือไม ่

A : ไม่ได้ 

  

Q : วันที่อนุมัติจบการศึกษาและวัน
ออกจากสถานศึกษาต้องลงว ันที่
เดียวกันหรือไม่ 

A : ไม่จำเป็น  
 

  

Q : การให้ผู ้เรียนจบหลัง 15 พ.ค. 
(เปิดภาคเรียน) ไปแล้วจำเป็นต้อง
รายงาน ปพ.3 หรือไม่ หรือต้องรอ
จบพร้อมรุ่นต่อไป 

A : ต้องรายงานการจบการศึกษา ภายใน 30 วัน นับจากวัน
อนุม ัต ิการจบการศึกษา (ตามแนวปฏ ิบ ัต ิการว ัดและ
ประเมินผลการเรียนรู ้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 156) 

  

Q : แบบรายงานผู ้สำเร็จการศึกษา 
(ปพ.3) แผ่นสุดท้ายไม่มีบรรทัดว่าง
ถัดไปจึงไม่สามารถขีดเส ้นแดงได้ 
ต้องทำอย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนถัดต่อจาก
ผู้สำเร็จการศึกษาคนสุดท้ายลงมาเล็กน้อย และให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาลงลายมือชื่อกำกับไว้ใต้เส้นแดง 
(ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
หน้า 162) 
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Q : กรณีผู ้เรียนจบไม่พร้อมรุ ่นต้อง
จัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
(ปพ.3) หลายชุดทั ้งน ี ้สถานศึกษา
สามารถออก ปพ.3 คร ั ้ งเด ียว ใน               
ว ันที่  15 พ.ค.(ว ันสิ ้นปีการศึกษา)                    
ได้หรือไม ่

A : ไม่ได้ ต้องรายงานการจบการศึกษา ภายใน 30 วัน       
นับจากวันอนุมัติการจบการศึกษา (ตามแนวปฏิบัติการวัด
และประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 156) 

 

3.4  การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 

Q : ปพ.3 สามารถสแกนเป็นไฟล์ไว้ใน
ระบบได้หรือไม ่

A : ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา แต่ควรพึงระวังเรื่อง
การเผยแพร่ข้อมูลส่วนบุคคล ซึ่งการเผยแพร่ข้อมูลส่วน
บุคคลต้องได้ร ับอนุญาตจากเจ้าของข้อมูลก่อนทุกครั้ง 
ไม่เช่นนั ้นอาจจะมีความผิดทั ้งทางแพ่งและทางอาญา     
ตาม พรบ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

 

3.5  การจัดส่งแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 

Q : สถานศึกษาต้องนำส่งแบบรายงาน
ผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องภายในกี่วันหลังจากอนุมัติ
การจบการศึกษา 

A : ภายใน 30 วัน หลังจากอนุมัติการจบการศึกษาหรือ
อนุม ัต ิการจบหลักส ูตร (ตามแนวปฏิบ ัต ิการว ัดและ
ประเมินผลการเรียนรู ้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 156) 

  

Q : สถานศึกษาต้องจ ัดส ่ง ปพ.3      
ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
และส ำน ั ก ง านคณะกร ร ม ก า ร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ต้องดำเนินการ
อย่างไร 

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

  

Q : ถ้าเก ิดเหตุไฟไหม้สถานศึกษา       
ในกรณีท ี ่  ปพ.3 เส ียหายท ั ้ งหมด 
สามารถขอเอกสาร  ปพ.3  จาก 
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา หรือ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ได้หรือไม่ 

A : ได้  

  

Q : สถานศึกษาม ีหล ักส ูตร ปวช.      
ต้องส่ง แบบ ปพ.3 มาที่ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
หรือไม ่

A : ไม่ต ้องนำส่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา                
ขั้นพ้ืนฐาน 
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3.6  การแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มเติม แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 

Q : หลังจากส่ง ปพ.3 มายัง สำนักงาน
เขตพื ้นที ่การศึกษาและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
แล้วพบว่ามีข้อมูลใน ปพ.1 ผิด เช่น 
ชื ่อ ชื ่อสกุล และได้ทำการแก้ไขใน     
ปพ.1 แล้ว ปพ.3 ที่ส่งไปยัง สำนักงาน                
เขตพื ้นที ่การศึกษาและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
จะต้องแก้ไขหรือไม่อย่างไร 

A : ต้องแก้ไข โดยดำเนินการ ดังนี้  
    1. สถานศึกษายื ่นคำร้องขอแก้ไข เปลี ่ยนแปลง หรือ 
เพ่ิมรายชื่อต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2. ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหาข้อเท็จจร ิงในการขอแก ้ไข 
เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมรายชื่อของผู้สำเร็จการศึกษา 
    3. เมื่อคณะกรรมการสอบสวนได้ข้อเท็จจริงประการใดแล้ว 
ให้รายงานผลการสอบสวนข้อเท็จจริง พร้อมหลักฐานต่าง ๆ 
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณา
ดำเนินการต่อไป 
(ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
หน้า 157 และคำสั ่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 618/2552 เรื ่องการ
จัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552) 

  

Q : ปพ.3  ม ีข ้อผ ิดพลาด จากที่
รายงาน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปแล้วต้องทำ
อย่างไร 

A : สถานศึกษายื่นคำร้องขอแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิม
รายชื่อต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 157
และ ตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบ
รายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานพุทธศักราช 2551) 

  

Q : หากกรอกข้อมูลวันเกิดผู ้เรียน   
ในแบบรายงานผู ้สำเร็จการศึกษา 
(ปพ.3) ผ ิดพลาดต้องดำเน ินการ
อย่างไร รวมคำถามกับข้อ 1 

A : การขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของผู้เรียน ให้ถือปฏิบัติ 
ดังนี้ 
   1. กรณี วัน เดือน ปีเกิด ของผู้เรียนผิดพลาดไม่ตรงกับ
ความเป็นจริงด้วยเหตุที่เจ้าหน้าที ่ของสถานศึกษาเขียน
ผิดพลาดหรือเขียนตก ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้แก้ไขให้
ถูกต้องตามท่ีเป็นจริงในหลักฐาน และการแก้ไขตกเติมให้ขีด
ฆ่าด้วยปากกาหมึกสีแดง แล้วเขียนข้อความใหม่ด้วยปากกา
หมึกสีแดง โดยลงนามผู้แก้ และวัน เดือน ปี ย่อกำกับไว้
ด้วยทุกแห่ง 
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    2. กรณีที่ วัน เดือน ปีเกิด ของผู้เรียนผิดพลาดและมี       
ผ ู ้ร ้องขอให้แก้ไขผู ้ร ้องจะต้องยื ่นคำร้อง และเอกสาร
หลักฐานมาแสดงต่อสถานศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณา
วินิจฉัย วัน เดือน ปีเกิด ตามลำดับความสำคัญ ได้แก่ สูติบัตร
หรือทะเบียนคนเกิดหรือเอกสารอื่นๆ ที่หน่วยราชการออกให้ 
เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน ทะเบียนทหาร ทะเบียนคนต่างด้าว 
บัตรประจำตัวประชาชน 
    3. เม ื ่ อทางสถานศ ึกษาได ้พ ิจารณาว ิน ิจฉ ัยแล้ว              
ถ้าปรากฏชัดแจ้งว่า วัน เดือน ปีเกิด ผิดพลาดไม่ตรงกับ
หลักฐานความเป็นจริง ให้ทำรายงานส่งคำร้องขอแก้          
วัน เดือน ปีเกิด พร้อมด้วยเอกสารหลักฐาน และสำเนา      
การสอบสวน ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบแก้ไขเป็นรายๆ ไป (ตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการแก้วัน เดือน ปีเกิด
ของผู้เรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2547) 

  

Q : กรณีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ได ้ร ับแจ ้งท ักท ้วงจาก สำน ักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่า
การจ ั ดทำแบบรายงานผ ู ้ สำเร็ จ
การศึกษา (ปพ.3) ของสถานศึกษาไม่
ถูกต้อง หรือให้ตรวจสอบอีกครั ้งซึ่ง
พบว่ า สถานศ ึกษาม ีการเปล ี ่ ยน
ผู้รับผิดชอบ/ผู้บริหารสถานศึกษาคน
ใหม่จะดำเนินการอย่างไร  

A : การแก้ไขข้อมูลในแบบรายงานผู ้สำเร ็จการศึกษา    
(ปพ.3) ที ่ได้รับการทักท้วงจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน หากแก้ไขข้อมูลในแบบรายงาน
ผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ฉบับเดิม สามารถให้ผู ้บริหาร
สถานศึกษาปัจจุบันลงนามกำกับการแก้ไขข้อมูลได้ 

- กรณีท่ีแก้ไขบางส่วน ผู้บริหารคนปัจจุบันลงนามได้ 
- กรณีจัดทำใหม่ ต้องเป็นผู ้บริหาร นายทะเบียน 

ผู้เขียน / ผู้พิมพ์ ชุดเดิม 

 

4.  ประเด็น ถาม-ตอบ อื่นๆ 
 

Q : ถ้ามหาวิทยาลัยต้องการใบรับรอง
ว่าจะจบในปีนั ้นเราสามารถออกได้
อย่างไร 

A : สถานศึกษาออกใบ รับรองผลการเรียน และใบรับรอง
สถานะภาพการเป็นผู้เรียน ได้เท่านั้น 

  

Q : หากประกาศนียบัตร (ปพ.2)     
สูญหาย ต้องแจ้งความหรือไม่ 

A : ต้องแจ้งความและนำใบแจ้งความประกอบการยื่นคำ
ร้องขอใบแทนประกาศนียบัตร (ปพ.2) (ต้องปฏิบัติตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 147) 
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Q : ถ้าผู้เรียนแจ้งว่าจบการศึกษาแต่
สถานศึกษาไม่พบหลักฐานการศึกษา
ของผู้เรียนคนนั้นจะดำเนินการอย่างไร 

A : สถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้ 
    1. สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
โดยมีการบันทึกถ้อยคำผู้เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย เพื่อนร่วมชั้น
เรียน 2 คน ครูผู้สอน ครูประจำชั้น เป็นต้น พร้อมทั้งตรวจสอบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนนักเรียน สมุดหมายเหตุรายวัน 
แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ที่เก็บไว้ที ่สถานศึกษา 
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    2. เมื่อได้ข้อเท็จจริงแล้วให้สถานศึกษารายงานสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ออกหนังสือรับรองความรู้ให้กับผู้เรียน 

  

Q : เอกสารการจบ ม.ศ.3 สูญหาย 
ควรออกเอกสารอะไรแทน 

A : ออกใบแทนรับรองการจบการศึกษา 

  

Q : กรณีผู้เรียนไม่จบ ม.3 หรือ ม.6 
และชั ้นอื ่นๆ ที ่ออกกลางคัน ไม่ได้   
ขอลาออก จำเป็นต้องจัดพิมพ์เอกสาร 
ปพ.1 เก็บไว ้เป ็นหลักฐานหรือไม่ 
อย่างไร 

A : ไม่จำเป็นต้องเป็นต้องพิมพ์ แต่สถานศึกษาต้องจัดเก็บ
หลักฐานหรือเอกสารที่มีผลการเรียนของผู้เรียนรายดังกล่าว
ไว้ และสถานศึกษาต้องติดตามผู้เรียนให้กลับเข้าสู่ระบบ
การศึกษาโดยเร่งด่วน หากไม่สามารถติดต่อได้ให้ดำเนินการ
ตามแนวปฏิบัต ิการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 
หน้า 242 

  

Q : การอนุญาตให้จัดการศึกษาโดย
ครอบครัวใน ระดับ ม.ต้น ขออนุญาต
ที่ สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่ การศ ึกษา
ประถมศึกษา หรือ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา 

A : การขออน ุญาตจ ัดการศ ึกษาโดยครอบคร ัวระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น สามารถขออนุญาตที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา  

  

Q : กรณีรับผู้เรียนระหว่างปีการศึกษา
จากต่างประเทศ หรือในประเทศใช้วิธี
เดียวกันหรือไม ่

A : ให้ดำเนินการตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล             
การเรียนรู้ หน้า 31  

  

Q : ผู้เรียนติด 0, ร, ย้ายสถานศึกษา   
ได้หรือไม่อย่างไร 

A : ไม่ได้ ควรแก้ไข 0, ร, มส. ให้เสร็จสิ้นก่อน ยกเว้น มีเหตุ
สุดวิสัยให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา ตามแนวปฏิบัติการ
วัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 25 ข้อ 2.3.1 และ 2.3.2 

  

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

A : ผู้เรียนต้องมาขอแก้ไขผลการเรียน 0, ร, มส.ให้ครบถ้วน
ตามโครงสร้างหลักสูตร สถานศึกษาสามารถดำเนินการ
อนุมัติจบการศึกษาได้ ทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา   
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ปีการศึกษาถัดไป สถานศึกษาต้อง
ดำเนินการอย่างไร 

ให้ผู้เรียนที่จบการศึกษาเช่นเดียวกับผู้เรียนที่จบการศึกษา
รอบปกติ ซึ ่งกรณีเช่นนี้เป็นการอนุมัติการจบการศึกษา    
(ไม่พร้อมรุ ่น) สถานศึกษาสามารถอนุมัติจบการศึกษา       
ให้ผู ้เรียนได้ตลอดปี โดยไม่ต้องรอจนถึงปลายภาคหรือ
ปลายปีการศึกษาควรคำนึงถึงสิทธิประโยชน์ของผู้เร ียน  
เป็นสำคัญ ผู้เรียนที่มีคุณสมบัติไม่ครบตามเกณฑ์การจบ
การศึกษาในรุ่นปกติ จำเป็นต้องเรียนต่อเพื่อให้จบหลักสตูร 
เช่น ภาคฤดูร้อน หรือต้องแก้ไขผลการเรียน หรือด้วยเหตุ
จำเป็นบางประการ เมื่อผู้เรียนมีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์
การจบการศึกษาแล้ว สามารถอนุมัติให้จบได้ตาม (วัน 
เดือน พ.ศ.) ที ่อนุมัติให้จบตามแนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 226 ข้อ 4.2 

  

Q :  การเรียนการสอนผู้เรียนทั้งหมด 
92.5 หน่วยกิต ผู้เรียนติด 0 รายวิชา 
เพ่ิม 2 หน่วยกิต ขอจบโดยการดรอป
รายวิชานั้นสามารถทำได้หรือไม่ 

A : ไม่ได้ ควรแก้ไข 0 ให้เสร็จสิ้นก่อน ตามแนวปฏิบัติการ
วัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 25 ข้อ 2.3.1 

  

Q : ผู้ เ ร ี ยน มี การต ิ ด  0  คงค้ า ง 
สถานศึกษาแขวนลอยไว้ 2 ปีการศึกษา 
แต ่ผ ู ้ เร ี ยนขอกล ับมาแก ้  0 แล้ ว 
สามารถทำจบได้หรือไม่แขวนลอยได้
นานที่สุดเท่าใด 

A : ให้ถือเป็นดุลยพินิจของสถานศึกษา หากสถานศึกษา
พิจารณาให้ผู้เรียนแก้ 0 ที่คงค้าง และมีผลการเรียนที่
สมบูรณ์ตามเกณฑ์การจบของสถานศึกษาแล้วให้สามารถ
จบได้ แต่สถานศึกษาไม่สามารถแขวนลอยผู ้เรียนไว้ใน
ระบบเนื ่องจากไม ่ม ีระเบ ียบกฎหมายรองร ับ  ดังนั้น        
หากเกิดกรณีดังกล่าวสถานศึกษาต้องติดตามผู้เรียนให้เข้าสู่
ระบบโดยด่วน ซึ ่งหากไม่สามารถติดตามผู ้เร ียนได้ให้
ดำเนินการตามแนวทางการจำหน่ายผู้เรียนให้ถูกต้องตาม
แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ หน้า 242 -
244 

  

Q : การตรวจสอบวุฒิของหน่วยงาน
ภายนอก สามารถขอตรวจสอบได้ 
จากสำนักงานเขตพ้ืนที่หรือสถานศึกษา 

A : สามารถขอตรวจสอบไปได้ทั ้ง 2 แห่ง ขึ ้นอยู ่กับ
วัตถุประสงค์การขอตรวจสอบวุฒิแต่หากผลการตรวจสอบ
วุฒิไม่ตรงกัน ให้ยึดข้อมูลในเอกสารหลักฐานฉบับที ่เก็บ
รักษาไว้ที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

  

Q : กรณีร ับเด็กต่างด้าวไม่ม ีบ ัตร
หร ือไม ่ม ีหล ักฐานใดๆ เข ้าเร ียน       
ในสถานศึกษา ต้องทำอย่างไร 

A : สถานศึกษาต้องลงทะเบียนประวัติผู ้เรียนโดยการขอ
รหัสประจำตัวผู้เรียนผ่านระบบกำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียน
เพื่อเข้ารับการศึกษา (G Code) ของกระทรวงศึกษาธิการ 
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และเจ้าหน้าที่กรมการปกครองออกหนังสือรับรองสถานะ
บุคคลของผู้เรียนรายนั้นตามแนวทางของหนังสือสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04010/ว1787 
ลงวันที ่ 22 มิถุนายน 2563 เรื ่อง ซักซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการออกเลขประจำตัวประชาชน กรณีผู้เรียนไม่มี
หล ักฐานทางทะเบ ียนราษฎรหร ือไม ่ม ีส ัญชาต ิ ไทย             
ในเอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

  

Q : สถานศึกษา สามารถแต่งตั้งนาย
ทะเบียนได้มากกว่า 1 คน หรือไม ่

A : ไม่ได้  

 
ตอนที่ 2 :  ประเด็น ถาม-ตอบ เกี่ยวกับระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
 การถาม-ตอบ เกี่ยวกับระบบ ปพ.3 ออนไลน์ แบ่งออกเป็น 2 ระดับ การใช้งาน คือ ระดับ
สถานศึกษา และระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามรายละเอียด ดังนี้ 

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

1) ขั้นตอนการลงทะเบียน   
2) ขั้นตอนการเตรียมการเข้าสู่ระบบ  
3) ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ       
4) ขั้นตอนการนำเข้าข้อมูลของสถานศึกษา   
5) ขั้นตอนการดำเนินงานเมื่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรองและไม่รับรอง

ข้อมูล  
6) ขั้นตอนการดำเนินการเมื่อ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรับรอง

ข้อมูลไฟล์ Excel แล้ว  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

1.1  ขั้นตอนการลงทะเบียน 
 

Q : สถานศึกษาสามารถลงทะเบียน
ผู้ใช้งานได้กี่คน 

A : ลงทะเบียนได้ 1 คน 1 user สามารถล็อกอินเข้า
ระบบพร้อมกันได้หลายเครื่อง 

  

Q : สถานศึกษาต้องการเปลี ่ ยน
ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการอย่างไร 
 

A : แจ้งสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาต้นสังกัดยกเลิก       
ชื่อผู้ใช้งานระดับสถานศึกษาคนเดิม จากนั้นให้ผู้รับผิดชอบ
คนใหม่ลงทะเบียน และเข้าใช้งานในระบบได้เลย 

  

Q : สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับใดบ้าง
ที่ใช้ระบบ ปพ .3 ออนไลน์ 

A : สถานศึกษาที่มีผู้เรียนจบการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษา
ปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6 
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1.2  ขั้นตอนการเตรียมการเข้าสู่ระบบ 
 

Q : หากสถานศึกษาไม่ได้ใช้โปรแกรม 
SGS หรือ SchoolMis ในการจัดทำ 
ปพ .3 สถานศ ึกษาสามารถจ ัดทำ
ไฟล์ข้อมูล ปพ.3 ได้อย่างไร 

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

  

Q : ในกรณีที่สถานศึกษาใช้โปรแกรม 
SGS จะนำข ้อม ูลเข ้าระบบ ปพ.3     
ได้อย่างไร 

 

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

  

Q : ในกรณีที่สถานศึกษาใช้โปรแกรม  
SchoolMis จะนำข ้อม ูลเข ้าระบบ 
ปพ.3 ได้อย่างไร 

A : สถานศึกษาส่งออกข้อมูลจากโปรแกรม SchoolMis 
เป ็นไฟล ์  Excel และนำเข ้าข ้อม ูลเข ้าระบบ ปพ .3 
ออนไลน์ ดังภาพ   

 

1.3  ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 

Q : สถานศึกษาสามารถเข้าระบบ 
ปพ.3 ออนไลน์ได้ช่องทางไหน 

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

  

Q : กรณีที่ลืมรหัสผ่าน จะดำเนินการ
อย่างไร 

A : ให้คลิกปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน” แล้วกรอก E-mail ที่เคย
ลงทะเบียนไว้ 
    1. กรณี E-mail ไม ่ตรงกับฐานข้อมูล ในระบบจะ
ปรากฏข้อความแจ้งเตือน “ไม่พบ  E-mail นี้ ” 
    2. กรณี E-mail ตรงกับฐานข้อมูล ในระบบปรากฏ
ข้อความแจ้งเตือนและจะส่งรหัสยืนยัน (โทเคน) ไปยัง   
E-mail ของผู ้แจ้งลืมรหัสผ่านและให้ตรวจสอบ Inbox 
หรือ Junk mail ของผู้ใช้งาน 
    3. นำรหัสโทเคนใน E-mail ที่ได้รับมาลงในฟอร์มที่
ระบบกำหนด เพ่ือขอรหัสผ่านใหม่ 

 
 
 
 
 

 
 

https://gpa.obec.go.th/
https://gpa.obec.go.th/
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1.4  ขั้นตอนการนำเข้าข้อมูลของสถานศึกษา 
 

Q : สถานศึกษาสามารถนำข้อมูลเข้า
ระบบที่เมนูไหน 

 

A : เมนูจัดการ ปพ.3 โรงเรียน ดังภาพ 
 

  

Q : สถานศึกษาอนุมัติจบการศึกษา  
ในวันหยุดราชการ จะต้องดำเนินการ
อย่างไร 

A : ส่งประกาศหรือคำสั่งการปฏิบัติหน้าที่ในวันหยุด 
ราชการให้กับหน่วยงานต้นสังกัด 
 

  

Q : สถานศึกษาอัพโหลดไฟล์ Excel 
เข้าระบบไม่ได้จะดำเนินการอย่างไร 

 

A : ให้สถานศึกษาตรวจสอบไฟล์ Excel ที่จะนำเข้าว่าทำ
การโหลดมาจากโปรแกรมใดและเลือกเมนูการส่งไฟล์     
เข้าระบบ ให้ตรงกับโปรแกรมที่ใช้ ดังภาพ 

  

Q : สถานศึกษาต้องการแก้ไขข้อมูล
รายละเอียดหลังจากได้อัพโหลดไฟล์ 
Excel เข ้าระบบและกดบ ันท ึกส่ง
ข้อมูลเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว จะต้อง
ดำเนินการอย่างไร 

A : 1. กรณีข้อมูลที่สถานศึกษากดยืนยันแล้วขึ ้น 17% 
สถานศึกษาสามารถดึงข้อมูลกลับไปแก้ไขได้ แล้วส่งข้อมูล
ที่ถูกต้องกลับเข้าสู่ระบบอีกครั้ง  
     2. กรณีข้อมูลได้รับการรับรองจากหน่วยงานต้นสังกัด
แล้วขึ ้น 33% สถานศึกษาต้องแจ้งหน่วยงานต้นสังกัด
ส่งคืนค่าให้สถานศึกษาดำเนินการแก้ไข แล้วส่งข้อมูลที่
ถูกต้องกลับเข้าสู่ระบบอีกครั้ง  

  

Q : เมื ่ออัพโหลดไฟล์ Excel เข้าระบบ
แล ้ ว ไม่ ปรากฏปุ่ มยื นยั นข้ อมู ล 
สถานศึกษาจะดำเนินการอย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาตรวจสอบ 2 กรณี ดังนี้ 
 1. ให้สังเกตที่ไอคอนข้อผิดพลาดสีแดง       ว่ามีตัวเลข
แสดงข ้อผ ิดพลาดหร ือไม ่  หากเก ิดข ้อผ ิดพลาดให้
ดำเนินการตามรายการที่แจ้ง  
 2. ให้คลิกท่ีปุ่มรูปนักเรียน เพื่อตรวจสอบการแนบ
เอกสารให้ครบถ้วน ปุ่มบายพาส       จะปรากฏขึ้นให้คลิก 
 3. ปุ่มยืนยันข้อมูล Excel จะปรากฏขึ้น ให้คลิกยืนยัน  

  

Q : ข้อมูลปรากฏแถบสถานะสีแดง
หมายความว่าอย่างไรและสถานศึกษา
ต้องดำเนินการแก้ไขอย่างไร 
 

A : แถบสถานะสีแดงหมายความว่าข้อมูลนั้นไม่ถูกต้องให้
สถานศึกษาตรวจสอบ และดำเนินการแก้ไขในไฟล์ Excel
เท่านั ้น โดยคลิกที ่ปุ ่มรูปนักเรียน      เพื ่อตรวจสอบ     
จุดที่ Error ที่ต้องแก้ไข แล้วโหลดไฟล์ Excel จากระบบ 
ปพ.3 ออนไลน์มาแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วส่งเข้าระบบอีกครั้ง 
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Q : ชื ่อสกุลของผู ้เร ียน บิดา มารดา
ปรากฏแถบสถานะสีเหลืองหมายความ
ว ่ าอย ่ างไร และสถานศ ึกษาต ้อง
ดำเนินการแก้ไขอย่างไร 

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

  

Q : คำนำหน้าชื่อ ชื่อสกุล ผู้เรียน บิดา 
มารดา ปรากฏแถบสถานะส ี ฟ้ า 
หมายความว่าอย่างไร และสถานศึกษา
ต้องดำเนินการแก้ไขอย่างไร 
 

A : แถบสถานะสีฟ้า หมายความว่าระบบแสดงความ
คล้ายของข้อมูล ให้สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล หาก
ถูกต ้องก็ย ืนย ันข้อมูล และแจ้งสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาว่าตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หากไม่ถูกต้อง
ให้โหลดไฟล์ Excel      จากระบบ ปพ .3 ออนไลน์มา
แก้ไขแล้วเพิ่มเข้าระบบใหม่โดยใช้ปุ่มรูปดินสอ      เพ่ือ              
อัพโหลดไฟล์ที่แก้ไขเข้าระบบ 

  

Q : เลขประจำต ัวประชาชนของ
ผู ้ เร ียนแสดงแถบสถานะสี เหล ือง
ดำเนินการอย่างไร 
 

A : ให้สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลกับเอกสารของผู้เรียน
และแนบเอกสารที ่ปรากฏเลขประจำตัวประชาชนเข้า
ระบบ 

  

Q : เลขประจำต ัวประชาชนของ
ผ ู ้ เ ร ี ยน แสดงแถบสถานะส ีแดง
ดำเนินการอย่างไร 

A : ตรวจสอบและแก้ไขเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก
ของผู้เรียนให้ถูกต้อง ตามหลักฐานทะเบียนราษฎร 

  

Q : เลข G ของผ ู ้ เร ียนแสดงแถบ
สถานะสีเขียว หมายความว่าอย่างไร 

 

A : หมายความว่า ข้อมูลเลข G ถูกต้องตรงตามระบบ      
G Code ที่ออกโดยกระทรวงศึกษาธิการ  

  

Q : เลข G ของผ ู ้ เร ียนแสดงแถบ
สถานะสีเหลือง หมายความว่าอย่างไร 

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

  

Q : หากผ ู ้ เร ียนเป ็นต ่างด ้าวไม ่มี
เอกสารหลักฐานของบิดา มารดา   
ต้องแนบเอกสารอะไร  เพื ่อย ืนยัน
ตัวตนของบิดา มารดา 

A : ให้แนบเอกสารอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
     1. ใบสมัครเข้าเรียน  
     2. เอกสารรับมอบตัวที่ได้รับการแปลเป็นภาษาไทย       
ที่มีข้อมูลบิดา มารดา  
     3. เอกสารแบบฟอร์มข้อมูลทะเบียนผู้เรียนรายบุคคล  
(ผู้เรียนติด G)  
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1.5  ขั้นตอนการดำเนินงานเมื่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรองและไม่รับรองข้อมูล 
       ไฟล์ Excel 
 

Q : หากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ไม่ร ับรองไฟล์ Excel สถานศึกษา
แก้ไขได้อย่างไร 

 

A : 1. ให้สถานศึกษาดาวน์โหลดไอคอน Excel                        
ปุ ่มสีเขียวจากระบบ ปพ .3 ออนไลน์มาแก้ไข จากนั้น    
อัพโหลดเข้าไปแทนไฟล์เดิม ไม่สามารถใช้ไฟล์จากระบบ 
SGS SchoolMis เนื ่องจากสถานศึกษาอัพโหลดไฟล์ 
Excel จากโปรแกรมดังกล่าวได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น 
     2. หากเกิดผิดพลาดจากการดำเนินการตามข้อ 1        
ให้ดาวน์โหลดไฟล์ต้นฉบับ ปพ .3 ออนไลน์ และแก้ไข
ข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วจึงอัพโหลดเข้าระบบโดยใช้         
ปุ่มสีส้มรูปดินสอ  

  

Q : สถานศึกษาจะทราบได้อย่างไรว่า
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรอง
ไฟล์ Excel แล้ว 

A : ให้ดูจากสถานะการอนุมัติจะเพ่ิมเป็น 33% 
 

 

1.6  ขั้นตอนการดำเนินการเมื่อ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน          
      รับรองข้อมูลไฟล์ Excel แล้ว 
 

Q : สถานศึกษาจะทราบได้อย่างไรว่า
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานรับรองข้อมูล Excel แล้ว 

A : ให้ดูจากสถานะการอนุมัติ จะเพ่ิมเป็น 50% 

  

Q : เมื ่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานรับรองข้อมูล 
Excel สถานะการอนุมัติเป็น 50% 
แล้วสถานศึกษาจะต้องดำเนินการ
อย่างไรต่อไป 

 

A : ให้สถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้ 
    1. พิมพ์ PDF ฉบับร ่างจากระบบ ปพ .3 ออนไลน์      

จำนวน 3 ชุด  
    2. ให้ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ นายทะเบียน และ

ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงลายมือชื่อ 
    3. ขีดเส้นใต้สีแดงใต้ผู ้สำเร็จการศึกษาลำดับสุดท้าย

และผู้อำนวยการสถานศึกษาลงลายมือชื่อใต้เส้นสีแดง
โดยไม่ต้องประทับตราสถานศึกษา 

    4. สแกน ปพ.3 และบันทึกเป็นไฟล์ PDF แล้วอัพโหลด
เข้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 

  

Q : ปพ .3 ฉบับร่างจากระบบ ปพ .3 
ออนไลน์เป็นแบบไหน 

A : ปพ .3 ฉบับร่างจากระบบ ปพ .3 ออนไลน์จะปรากฏ     
ลายน้ำในเอกสารและมีรหัสควบคุมเอกสารกำกับในทุกหน้า 
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Q : กรณีท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
หรือ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานไม่รับรองไฟล์ PDF สถานศึกษา
จะดำเนินการได้อย่างไร 

A : สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลในสถานะการอนุมัติและ
ดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
 

  

Q : สถานศึกษาจะทราบได้อย่างไร
ว ่าสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
รับรองไฟล์ PDF แล้ว 

A : ดูจากสถานะการอนุมัติ จะเพ่ิมเป็น 83%  
 

  

Q : สถานศึกษาจะทราบได้อย่างไรว่า 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานรับรองไฟล์ PDF แล้ว 

A : ดูจากสถานะการอนุมัติ จะเพ่ิมเป็น 100% 
 

  

Q : สถานศึกษาต้องการแก้ไขคำนำหนา้
ชื่อ ชื่อสกุล ผู้อำนวยการสถานศึกษาจะ
ดำเนินการอย่างไร 

A : ให ้สถานศึกษาทำหนังสือขอแก้ไขถึงสำนักงาน         
เขตพื้นที ่การศึกษาและสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา       
ยื่นคำร้องขอแก้ไขประเภทที่ 1 ในระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
สถานศึกษารอการอนุมัติจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จึงจะแก้ไขได้ 

  

Q : สถานศึกษาต้องการแก้ไขข้อมูล 
ระดับชั ้น, ภาคเรียน, ปีการศึกษา , 
วันที ่อนุมัติ, ข้อมูลที ่เกี ่ยวข้องของ
ผู้เรียนทั้งหมด จะดำเนินการอย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาทำหนังสือขอแก้ไขถึงสำนักงานเขต
พื้นที ่การศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษายื่น     
คำร้องขอแก้ไขประเภทที่ 2 ในระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
สถานศึกษารอการอนุมัติจาก สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงจะแก้ไขได้ 

  

Q : สถานศึกษาต้องการแก้ไข ปพ .3 
PDF ฉบับจริงใหม่ ในกรณีที่ใช้แบบ
พ ิมพ ์ผ ิดระด ับช ั ้นจะดำเน ินการ
อย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาทำหนังสือขอแก้ไขถึงสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษายื่นคำ
ร ้องขอแก ้ไขประเภทที่  3 ในระบบ ปพ.3 ออนไลน์  
สถานศึกษารอการอนุมัติจาก สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงจะแก้ไขได้ 
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2. ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

           การถาม-ตอบ เกี ่ยวกับระบบ ปพ.3 ออนไลน์ระดับเขตพื ้นที ่การศึกษา แบ่งออกเป็น                  
8 ประเด็น คือ   

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

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

2.1  การลงทะเบียน 
 

Q : สำนักงานเขตพื ้นที่การศ ึกษา 
สามารถลงทะเบียนผู้ใช้งานได้ก่ีคน 

A : 1 คน 1 user และสามารถล็อกอินเข้าระบบ ปพ.3 
ออนไลน์พร้อมกันได้หลายเครื่อง 

  

Q : สำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา
ต้องการเปลี่ยนผู้รับผิดชอบดำเนินการ
อย่างไร 

A : แจ้งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน   
ปลดล็อคผู ้ใช้งานระดับสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา      
คนเดิมออกจากระบบและให้ผู้ใช้งานคนใหม่ลงทะเบียนใช้
งานในระบบได้เลย 

 

2.2  การกำหนดสถานะของสถานศึกษา 
 

Q : การกำหนดสถานะสถานศึกษาที่
เป็นขยายโอกาสหรือขยายโอกาสที่มี 
ม.6 ดำเนินการอย่างไร 

A : (1) คลิกท่ีเมนูจัดการสถานะโรงเรียน 
     (2) เลือกประเภทที ่ไม่ใช่ขยายโอกาส แล้วค้นหา      
จะปรากฏชื่อโรงเรียน แล้วเลือกรายชื่อโรงเรียนที่ต้องการ
เพ่ือกำหนดสถานะให้เป็นขยายโอกาส 
     (3) เลือกประเภทที่ขยายโอกาส แล้วค้นหา จะปรากฏ
ชื ่อโรงเรียนที ่กำหนดสถานะให้เป็นขยายโอกาสและ
กำหนด ม.6 เพิ ่มเติม เลือกที ่เมนู ม.6 เพื ่อกำหนดให้
โรงเรียนนั ้นมีสถานะถึง ม.6 ที่เครื ่องหมายกากบาทที่     
ปุ่มสีแดง 
    (4) หากต ้องการยกเล ิกโรงเร ียนให ้กล ับไปเป็น
ประถมศึกษา ให้คลิกท่ีปุ่มสีส้มขยายโอกาส 
    (5) หากโรงเร ียนยกเลิกหรือยุบไปแล้ว ให้คลิกที่       
ปุ่มตั้งค่าจำหน่าย 
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Q : สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
สามารถกำหนดรายชื ่อสถานศึกษา    
ในระดับชั้น ม .3 และ ม .6 ที่มีผู้สำเร็จ
การศึกษาในปีการศึกษานั้นได้อย่างไร 

A : คลิกที่เมนูยืนยันจำนวนสถานศึกษา จะปรากฏหน้าต่าง
รายการให้คลิกปุ่มตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูลสถานศึกษา คลิก
เลือกรายชื่อสถานศึกษาที่มีผู้สำเร็จการศึกษาในระดับ ม .3 
และ ม .6 จากด้านซ้ายมือมาไว้ทางขวามือ เรียบร้อยแล้วให้
คลิกปุ่มบันทึกและคลิกที่ปุ่มยืนยันข้อมูลจำนวนสถานศึกษา 
รอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุมัติ 

 

 2.3  การเข้าสู่ระบบ 
 

Q : สามารถเข้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์
ได้ช่องทางไหน 

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

  

Q : กรณีท่ีลืมรหัสผ่าน (Password) A : ให้คลิกปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน” แล้วกรอก E-mail ที่เคย
ลงทะเบียนไว้ 
     1. กรณี E-mail ไม่ตรงกับฐานข้อมูล ในระบบจะ
ปรากฏข้อความแจ้งเตือน “ไม่พบ  E-mail นี้ ” 
     2. กรณี E-mail ตรงกับฐานข้อมูล ในระบบปรากฏ
ข้อความแจ้งเตือนและจะส่งรหัสยืนยัน (โทเคน) ไปยัง 
Email ของผู ้แจ้งลืมรหัสผ่านและให้ตรวจสอบ Inbox 
หรือ Junk mail ของผู้ใช้งาน 
     3. นำรหัสโทเคนใน E-mail ที ่ได้ร ับมาลงในฟอร์ม      
ที่ระบบกำหนด เพ่ือขอรหัสผ่านใหม่ 

 

 2.4  การตรวจสอบและรับรองไฟล์ Excel 
 

Q : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถ
รับรองข้อมูลของสถานศึกษาได้อย่างไร 

A : คลิกที่เมนูจัดการ ปพ .3 เขตพ้ืนที ่ดังภาพ                      
ในช่องคำค้นหาไม่ต้องระบุช่องสถานะและประเภทข้อมูล
ให้เลือกทั้งหมด จากนั้นคลิกที่ ปุ่มค้นหาจะปรากฏข้อมูล
ทั้งหมด  

  

Q : สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา     
จะตรวจสอบข้อมูลไฟล์ Excel ของ
สถานศึกษาได้อย่างไร 

A : คลิกที ่ป ุ ่มร ูปผ ู ้ เร ียนส ีขาว ดังภาพ       เพื ่อดู
รายละเอียดข้อมูลของผู้เรียน  
 

  

Q : หากพบข้อมูลผิดและต้องการ
ส ่ งค ื นสถานศ ึกษา ให ้แก ้ ไขต ้อง
ดำเนินการอย่างไร 

A : คลิกที ่ปุ ่มรูปกากบาท ดังภาพ      เพื ่อคืนค่าให้
สถานศึกษาแก้ไขพร้อมระบุเหตุผลจุดที่ต้องแก้ไขหรือขอ
เอกสารเพิ่มเติมอ่ืนๆ 
 

https://gpa.obec.go.th/
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Q : เมื ่ อสถานศึกษาแก้ ไขข้อม ูล
เรียบร้อยแล้ว สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาสามารถดูข้อเสนอแนะ
เดิมหรือเอกสารที่ เคยขอเพิ่มเติม
จากสถานศึกษาได้อย่างไร 

A : คลิกที่ปุ่มสีเหลือง เพ่ือดูสถานะการอนุมัติ ดังภาพ  

  

Q : แถบสถานการอน ุ ม ั ต ิ แสดง                       
ก ี ่ เปอร ์เซ ็นต ์ท ี ่สำน ักงานเขตพื ้นที่
การศึกษายังสามารถดึงข ้อมูลไฟล์  
Excel คืนค่าให้สถานศึกษาแก้ไขได้ 

A : แถบสถานะการอนุมัติแสดงที่ 33% สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาสามารถดึงข้อมูลไฟล์ Excel กลับเพื่อส่งคืนให้
สถานศึกษาแก้ไขได้ 

  

 2.5  การตรวจสอบและรับรองไฟล์ PDF 
 

Q : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้อง
ตรวจสอบไฟล์ PDF ในจุดใดบ้าง 

A : (1) มีลายน้ำ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐาน 
     (2) ข้อมูลชัดเจน ไม่ขาดหาย  
     (3) มีรหัสควบคุม 
     (4) ผู้เขียน/ผู้พิมพ์, ผู้ทาน, ผู้ตรวจ, นายทะเบียน, 
ผอ.โรงเรียน ลงนามครบทุกจุด 
     (5) ขีดเส้นแดงและ ผอ.โรงเรียนลงนามกำกับใต้เส้น 
ห้ามเพ่ิมเติมข้อมูลนอกเหนือจากที่พิมพ์ออกจากระบบ 

 2.6  การเปลี่ยนแปลงนายทะเบียนสถานศึกษาหรือขอแก้ไขข้อมูลสถานศึกษา 
 

Q : ในกรณีท ี ่สถานศ ึกษาต ้องการ
เปลี่ยนนายทะเบียน สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาต้องดำเนินการอย่างไร 

A : คลิกที่เมนูจัดการผู้ดูแลระดับสถานศึกษาจะปรากฏ
หน้าต่างด้านขวามือแสดงข้อมูลของนายทะเบียนหรือ
ผู ้รับผิดชอบของสถานศึกษาในสังกัดของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาคลิกที่ปุ ่มสีฟ้าคำว่าปลดผู ้ใช้เพื่อทำการ
ยกเล ิกผ ู ้ ใช ้งานของนายทะเบ ียนหร ือผ ู ้ร ับผ ิดชอบ           
ของสถานศึ กษาจากน ั ้ นสำน ั ก งานเขตพ ื ้ นท ี ่ แจ้ ง              
นายทะเบียนหรือผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาลงทะเบียน
ใหม่อีกครั้ง 

  

Q : ในกรณีที ่สถานศึกษาต้องการ
แก้ไขข้อมูลพื ้นฐานของสถานศึกษา
สำนักงานเขตพื ้นที ่ต ้องดำเนินการ
อย่างไร 

A : คลิกที่เมนูจัดการสถานะสถานศึกษา แล้วคลิกที่ปุ่ม
แก้ไขข้อมูลสถานศึกษา เม ื ่อแก้ไขแล ้วรอสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรับรองใน การแก้ไข 
ข้อมูลสถานศึกษา 
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 2.7  การยื่นเรื่องขอแก้ไข 
 

Q : ในกรณีที ่สถานศึกษาต้องการ
แก้ไขข้อมูลประเภทที่ 1 (คำนำหน้า
ชื่อ ชื่อสกุล ผู้อำนวยการสถานศึกษา) 
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาต้อง
ดำเนินการอย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาทำหนังสือขอแก้ไขถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษายื ่นคำร้อง      
ขอแก้ไขประเภทที่ 1 ในระบบ ปพ.3 ออนไลน์ สถานศึกษา 
รอการอนุมัติจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จึงจะแก้ไข
ได้ 

  

Q : ในกรณีท่ีสถานศึกษาต้องการแก้ไข
ข้อมูลประเภทที่ 2 และ 3  (ระดับชั้น , 
ภาคเรียน, ปีการศึกษา, วันที ่อนุมัติ, 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับนักเรียนทั้งหมด, 
ปพ.3 PDF ฉบับจริงใหม่ ในกรณีที ่ใช้
แบบพิมพ์ผิดระดับชั้น)   จะดำเนินการ
อย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาทำหนังสือขอแก้ไขถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา กรณีที ่ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐาน รับรองแล้ว 50% หรือ 100% ให้สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการดังนี้ 
     1) แต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง และ
ดำเนินการรายงานผลการสอบสวน ประกอบด้วย    
       1.1 หนังสือขอแก้ไขของโรงเรียน  
       1.2 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  
       1.3 บันทึกผลการสอบสวนข้อเท็จจริง สแกนเอกสาร
แนบเข ้าในระบบและรอ สำน ักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน อนุมัติ 
     2) เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
อนุมัติ จะคืนค่าให้โรงเรียนดำเนินการโหลดไฟล์ Excel 
จากระบบ ปพ.3 ออนไลน์ ไปดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  

 2.8  ประเด็นอ่ืนๆ 
  

Q : การตั้งค่าหน้ากระดาษในการพิมพ์ 
ปพ .3 ออนไลน์ ต้องตั้งค่าเครื่องพิมพ์
อย่างไร 

 

 

 

 

 

 

A : ให้ตั้งค่าเครื่องพิมพ์เป็นขนาดกระดาษ Legal ตรงตาม
แบบฟอร์ม ปพ .3 ซึ่งเป็นแบบฟอร์มที่สั่งซื้อจากองค์การค้า
คุรุสภามี 2 แบบ คือ 
ด้านหน้า 

(1) แบบครุฑสูงวัดจากขอบกระดาษถึง  ตราครุฑ 
ประมาณ 1 ซม. 

(2) แบบครุฑต่ำวัดจากขอบกระดาษถึงตราครุฑ 
ประมาณ 2 ซม. 
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ด้านหลัง 
(1) แบบครุฑสูงข้อความของการพิมพ์จะมีบรรทัด

เดียว 
(2) แบบครุฑต่ำข้อความของการพิมพ์จะม ีสาม

บรรทัด 
 
 

 
 

Q : สถานศึกษาต้องส่ง ปพ .3 ต้นฉบับที่สั่ง
พิมพ์จากระบบให้สำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา หรือไม่ 

A : สถานศ ึกษาต ้องจ ัดส ่ ง ปพ.3 ที่ม ีบาร ์ โค ้ดและ
รหัสควบคุม ของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา               
ข ั ้นพื ้นฐาน ให ้เขตพื ้นการศึกษา จำนวน 2 ช ุด โดย
สำนักงานเขตพื ้นการศึกษาจ ัดเก ็บ 1 ชุด และส่งให้  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดเก็บ 1 ชุด 
เพื ่อเป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบวุฒิการศึกษาของ
ผู้สำเร็จการศึกษา  

 
 



  


