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คำนำ 

  
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้จัดทำขึ้นเพื ่อแสดงถึงขั ้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนหลักฐานการศึกษา      
งานส่งเสริมกการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ งานสนับสนุน                  
นักเรียนโควตาพิเศษ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
 ในการการนี้ ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้อานวยการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5   
และผู้บริหารทุกท่าน เพื่อนร่วมงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาและกลุ่มงานอื่น ๆ ที่ข้าพเจ้าประสานงาน        
ที ่เป็นส่วนหนึ่งในการปฏิบัติงานทำให้ข้าพเจ้าทำงานสำเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามวัตถุของงาน           
ที่ได้รับมอบหมาย จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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1. งานทะเบียนหลักฐานการศกึษา
1. ชื่อกระบวนงาน 1.1 การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา

2. วัตถปุระสงค
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงาน

สงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรง

ตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการแกหนวยงานและประชาชนท่ีสําเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบ

ขอมูลการสําเร็จการศึกษา   

3.ขอบเขตของงาน
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่

มัธยมศึกษาแลวแตกรณี  

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 

ประเภท คือ 
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)

2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียนสะสม

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเ ม่ือเรียน
จบระดับชั้นสําคัญไดแกประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษา   
ปที่ 6  

 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียน
ใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  

 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการ
สอนเพ่ือพัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุ งหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ    
ทั้งดานรางกาย จิตใจและสติปญญา 

 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
5.2  แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรายงานผลการศึกษาใหสถานศึกษาทราบ   
5.3  รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและ

ตรวจสอบได 
 5.4   ตรวจสอบความถูกตอง  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย 
ที่เกี่ยวของ

แตงตั้งคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ
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ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 ป.02, ป.05  ปพ 1, ปพ 2 
7.2 รบ.2-ต ,รบ.2-ป  
7.3 ปพ.3:1, ปพ.3:2 , ปพ.3:3, ปพ3:4 
7.5 ปพ.3:ป,  ปพ.3:บ, ปพ.3:พ 

 7.6 ใบสุทธิ (กรณีโรงเรียนยุบเลิก) 

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

-  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา  จัดทําทะเบียน  จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได

ไมถูก 
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1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.2 การยกเลิกหลักฐานการศึกษา

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม 

การจัดการศึกษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม 

บทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือมิใหนําหลักฐานที่เสียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน
 การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศกึษาไวเปน 2 ประเภท คือ 

1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก
1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)

2.เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียนสะสม

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก  ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  

4.4 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว 
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4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรท่ีใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดาน
รางกาย จิตใจและสติปญญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาง  หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐานกําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
5.2 แตงต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา   
5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก

หลักฐานทางการศึกษา 
 5.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ  เพ่ือพิจารณาใหความ

เห็นชอบยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
5.5  แจงประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ     
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน 

แจงประกาศยกเลิกฯ 

เสนอผูอํานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ 

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  6



7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

 -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
 -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551
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1. ชื่อกระบวนงาน  1.2 การซื้อแบบพิมพทางการศึกษา

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด

การศึกษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท

หนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือใหบริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารับผิดชอบใหสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให 
3.2 สถานศึกษาสังกัดในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาใหสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให 

4. คําจํากัดความ
4.1 แบบพิมพทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอรมหรือเอกสารท่ีเกี่ยวของกับประวัตินักเรียน  

รายวิชาเรียน  ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใหกับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2      
บนแบบพิมพประกาศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดดวยตัวอักษรอาลักษณ รายงาน ปพ. 7 
ใบรับรองผลการศึกษา รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา
ผูเรียนในระดับการศึกษาที่ต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ
และสติปญญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
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หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทาง ตามท่ีระเบียบกฎหมาย กําหนด  
5.2 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 
5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา   
5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 
5.5 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ 
5.6  จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ  และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพ ใหสถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

7.แบบฟอรมที่ใช

 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 

ศึกษา วิเคราะห ระเบยีบ กฎหมาย 

 เสนอขออนุญาตผูมีอํานาจอนุญาต 

จัดทําทะเบียนรับจาย 

ผอ.สพท. อนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 

แจงสถานศึกษา 
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8. เอกสารอางอิง
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

-  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

 8.3 คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 616/2552 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

8.4 คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 617/2552 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

8.5 คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 618/2552 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
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1.งานทะเบียนหลกัฐานการศึกษา 

1.1 การส่ังซ้ือ ควบคุมและจัดเกบ็และยกเลกิระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

• วัตถุประสงค

1. เพื่อจดัหา ควบคุมและจดัเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

2. เพื่อใหบ้ริการแก่หน่วยงานและประชาชนท่ีสาํเร็จการศึกษาแลว้สามารถตรวจสอบ

ขอ้มูลการสาํเร็จการศึกษา 

3. เพื่อยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน

1. การสั่งซ้ือ ควบคุมและจดัเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

2. การใหบ้ริการแก่หน่วยงานและประชาชนท่ีสาํเร็จการศึกษาแลว้สามารถตรวจสอบ

ขอ้มูลการสาํเร็จการศึกษา 

3. การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

• คําจํากัดความ/พ้ืนฐานความรู

หลกัฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารสาํคญัทางการศึกษาท่ีโรงเรียนจดัทาํข้ึนเพื่อใช ้

ประกอบการปฏิบติังานดา้นต่างๆตามภารกิจการจดัการศึกษา  จดัทาํข้ึน 

1. เพื่อบนัทึกขอ้มูลในการดาํเนินงานการจดัการเรียนการสอนและการประเมินผล

2. เพื่อใชติ้ดต่อส่ือสาร รายงานขอ้มูลและผลการเรียนของนกัเรียน

3. เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงวุฒิและรับรองผลการเรียนของนกัเรียน

หลกัฐานการศึกษาไวเ้ป็น 2 กลุ่มคือ 

-เอกสารหลกัฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบงัคบัแบบไดแ้ก่ 

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

2) ประกาศนียบตัร (ปพ.2)

3) แบบรายงานผูส้าํเร็จการศึกษา (ปพ.3)

-เอกสารหลกัฐานท่ีสถานศึกษาดาํเนินการเองไดแ้ก่ 

1) แบบแสดงผลการพฒันาคุณลกัษณะอนัพึงประสงค(์ปพ.4)

2) เอกสารบนัทึกการพฒันาคุณภาพผูเ้รียน (ปพ.5)

3) แบบรายงานผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียนรายบุคคล(ปพ.6)

4) ใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7)

5) ระเบียนสะสม(ปพ.8)

6) สมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  13

Pla
Highlight



ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เป็นเอกสารสาํหรับบนัทึกขอ้มูลผลการเรียนของ

นกัเรียนตามเกณฑก์ารผา่นชั้นของหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไดแ้ก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ 8 กลุ่มสาระ  ผลการประเมินการอ่านคิดวเิคราะห์และเขียน ผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึง

ประสงคข์องสถานศึกษาและผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน สถานศึกษาจะตอ้งจดัทาํและออก

เอกสารน้ีใหก้บันกัเรียนเป็นรายบุคคล  ประกอบดว้ย 

1) ขอ้มูลสถานศึกษาและนกัเรียน

2) ผลการเรียนสาระการเรียนรู้

3) ผลการปฏิบติักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน

4) ผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์

5) ผลการประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน

6) ผลการประเมินระดบัชาติ

7) สรุปผลการเรียน

• ข้ันตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน

 การสั่งซ้ือ ควบคุมและจดัเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดเวลา เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

2.สถานศึกษาทาํหนงัสือขอซ้ือแบบพิมพต์่อสาํนกังานเขตพ้ืนท่ี ตลอดเวลา เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา 

3. กรณีสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจดัซ้ือเอง

- ทาํหนงัสือสัง่ซ้ือแบบพิมพถึ์งองคก์ารคา้ของสกสค. โดยระบุช่ือ

นามสกลุท่ีไดรั้บมอบฉนัทะใหเ้ป็นผูด้าํเนินการจดัซ้ือ 

กรณีสถานศึกษาไดรั้บมอบหมายเป็นผูด้าํเนินการซ้ือเอง 

  -สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีทาํหนงัสือสัง่ซ้ือแบบพิมพถึ์งองคก์ารคา้ของสกสค. 

โดยระบุช่ือ นามสกลุครู/บุคลากรของสถานศึกษาท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ/

เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา 

4.ผูรั้บมอบฉนัทะของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ี/สถานศึกษา นาํแบบพิมพท่ี์ซ้ือ

มาลงบญัชีรับ -จ่ายแบบพิมพเ์พ่ือควบคุมหมายเลขของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ี 

ภายใน 3 วันทํา

การ 

เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา/เจาหนาท่ี

กลุมสงเสรมิฯ 

5. สถานศึกษานาํแบบพิมพล์งบญัชีรับแบบพิมพข์องสถานศึกษาและ

จดัเก็บเพ่ือประโยชน์ตอ่ไป 

เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา 
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• Flow Chart

กรณีสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นผูซ้ื้อ          กรณีสถานศึกษาไดรั้บมอบหมายเป็นผูซ้ื้อ 

ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

สถานศึกษาทาํหนงัสือขอซ้ือแบบพิมพต์่อ

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา

ทาํหนงัสือสัง่ซ้ือแบบพิมพถึ์ง

องคก์ารคา้ของ สกสค.โดย

ระบุช่ือ นามสกลุท่ีไดรั้บมอบ

ทาํหนงัสือสัง่ซ้ือแบบพิมพถึ์งองคก์ารคา้

ของสกสค. โดยระบุช่ือ นามสกลุครู/

บุคลากรของสถานศึกษาท่ีไดรั้บมอบหมาย

นาํแบบพิมพล์งบญัชีรับ -จ่ายแบบพิมพเ์พ่ือควบคุม

สถานศึกษานาํแบบพิมพล์งบญัชีรับแบบพิมพข์อง

สถานศึกษาและจดัเก็บเพ่ือประโยชน์ตอ่ไป
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 การยกเลกิระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัการยกเลิก ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

2. กรณี แบบพิมพสู์ญหาย

2.1 ผูท้าํใหสู้ญหายแจง้ความเอกสารสูญหายต่อเจา้หนา้ท่ีตาํรวจเพ่ือลง

บนัทึกประจาํวนั แลว้เก็บใบแจง้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน 

2.2 สถานศึกษาทาํรายงานขอยกเลิกแบบพิมพ ์ปพ.1 ฉบบัท่ีสูญหาย(แนบ

เอกสารลงบนัทึกรายงานประจาํวนั)ต่อสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.3 สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสอบสวนขอ้เทจ็จริงและทาํรายงานขอ

ยกเลิกพร้อมแนบประกาศยกเลิกแบบพิมพ ์ส่วนกลางเสนอเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภูมิภาครายงานผูว้า่ราชการจงัหวดั 

2.4 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือผูว้า่ราชการจงัหวดั

ทาํการสอบสวนสถานศึกษาใหไ้ดค้วามจริงอีกคร้ังหน่ึงก่อนลงนาม

ประกาศยกเลิกแบบพิมพ ์

2.5 แจง้ประกาศการยกเลิกถึงกระทรวงทุกกระทรวง ผูว้า่ราชการจงัหวดั

ทุกจงัหวดั  สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีทุกสาํนกังานเขต 

ภายในสองสัปดาห

หลังรับเรื่อง 

เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา 

3. กรณีแบบพิมพเ์กิดการเสียหาย ชาํรุดดว้ยเหตจุนไม่สามารถใชก้ารได้

3.1 สถานศึกษาทาํรายงานขอยกเลิกแบบพิมพ ์ โดยระบุ สาเหตุ เลขท่ี และ

จาํนวนแบบพิมพท่ี์เสียหายเสนอสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3.2 สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการ

สอบสวน 

ถา้เสียหายเลก็นอ้ย อาจไม่ตอ้งยกเลิก แต่เห็นควรยกเลิกเสนอสาํนกังาน

เขตพ้ืนท่ี 

3.3 สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานขอยกเลิกแบบพิมพฉ์บบัท่ี

เสียหายส่วนกลางเสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ภูมิภาครายงานผูว้า่ราชการจงัหวดัพร้อมแนบประกาศยกเลิกแบบพิมพ์

เพ่ือลงนาม 

3.4 เม่ือผูป้ระกาศยกเลิกลงนามแลว้ใหส้ถานศึกษา/สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีแจง้

ประกาศทุกกระทรวง ผูว้า่ราชการจงัหวดัทุกจงัหวดั  สาํนกังานเขตพ้ืนท่ี

ทุกสาํนกังานเขต 

ภายในสอง

สัปดาห/หลังรับ

เรื่อง 

เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา/ 

เจาหนาท่ีกลุมสงเสริม 
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• Flow Chart

    กรณีแบบพิมพสู์ญหาย       กรณีแบบพิมพเ์กิดการเสียหาย ชาํรุด 

• แบบฟอรมท่ีใช

-หนงัสือการสั่งซ้ือแบบพิมพเ์อกสารหลกัฐานการศึกษา 

-แบบยืน่คาํร้องขอ ปพ. 1 

-บญัชีรับ-จ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลกัสูตร 

ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

ผูท้าํใหสู้ญหายแจง้ความ

เอกสารสูญหายต่อเจา้หนา้ท่ี

ตาํรวจ

สถานศึกษาทาํรายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์

แจง้ประกาศการยกเลิก 

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสอบสวน

ขอ้เทจ็จริงและทาํรายงานขอยกเลิก

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หรือผูว้า่ราชการจงัหวดัทาํการสอบสวนก่อน

ลงนามประกาศยกเลิกแบบพิมพ์

สถานศึกษาทาํรายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ดาํเนินการสอบสวน

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานขอ

ยกเลิกแบบพิมพ์

แจง้ประกาศการยกเลิก 
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• เอกสารอางอิง

1. คู่มือการจดัทาํเอกสารหลกัฐานการศึกษาตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน

พุทธศักราช 2551 

http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf 

2.หลักฐานการศึกษา
http://academic.obec.go.th/web/node/108

3.ความรู้เก่ียวกบัแบบ ปพ. 
http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf

4.คาํสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ีวก 558/2546 เร่ือง การใชร้ะเบียนแสดงผลการเรียนตาม

หลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToUsePP1_558-2546_1-51.pdf

5.แนวทางการดาํเนินงานจดัเก็บหลกัฐานสาํคญัทางการศึกษา 

http://202.143.173.94/km/research/1385437996_แนวปฏิบตัิ%20รูปเลม่.pdf 
http://www.opes.go.th/sites/default/files/users/user10/nawpatibut44.pdf

1.2 การส่ังซ้ือ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

• วัตถุประสงค

เพื่อจดัหา ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร 

(ปพ.2) ใหถู้กตอ้ง 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน

การสั่งซ้ือ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

การยกเลิกหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

• คําจํากัดความ/พ้ืนฐานความรู

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตร (ปพ.2) เปนหลักฐานเอกสารทางการศึกษา 

ท่ีออกใหกับนักเรียนท่ีสําเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3  

ซ่ึงเปนการศึกษา 9 ปและสําเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 ซ่ึงจบหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือแสดง

วุฒิการศึกษาและรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผูสําเร็จการศึกษา  นักเรียนสามารถนําไปใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษาของตนเพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ  สมัครเขาทํางานหรือเพ่ือการอ่ืนใดท่ีตองการแสดงวุฒิการศึกษา  

โดยใชแบบพิมพเอกสารท่ีกระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพเทานั้น 
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• ข้ันตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

2.สถานศึกษาทาํหนงัสือขอซ้ือแบบพิมพป์ระกาศนียบตัรต่อสาํนกังานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา 

ตลอดป เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา 

3. กรณีสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจดัซ้ือเอง

- ทาํหนงัสือสัง่ซ้ือแบบพิมพป์ระกาศนียบตัรถึงองคก์ารคา้ของ สกสค.

โดยระบุช่ือ นามสกลุผูท่ี้ไดรั้บมอบฉนัทะใหเ้ป็นผูด้าํเนินการจดัซ้ือ 

กรณีสถานศึกษาไดรั้บมอบหมายเป็นผูด้าํเนินการซ้ือเอง 

  - สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีทาํหนงัสือสัง่ซ้ือแบบพิมพป์ระกาศนียบตัรถึง

องคก์ารคา้ของสกสค. โดยระบุช่ือ นามสกลุครู/บุคลากรของสถานศึกษาท่ี

ไดรั้บมอบหมาย 

ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ/

เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา 

4.ผูรั้บมอบฉนัทะของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ี/สถานศึกษา นาํแบบพิมพ์

ประกาศนียบตัรลงบญัชีการสัง่ซ้ือแบบพิมพเ์พ่ือควบคุมหมายเลขชุดท่ี 

เลขท่ีในบญัชีการสัง่ซ้ือของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ภายใน 3 วัน 

ทําการ 

เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา/เจาหนาท่ี

กลุมสงเสรมิฯ 

5. สถานศึกษานาํประกาศนียบตัรลงบญัชีรับแบบพิมพข์องสถานศึกษา

และจดัเก็บเพ่ือประโยชน์ตอ่ไป 

เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา 

• Flow Chart

   กรณีสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นผูซ้ื้อ           กรณีสถานศึกษาไดรั้บมอบหมายเป็นผูซ้ื้อ 

ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

สถานศึกษาทาํหนงัสือขอซ้ือ

ประกาศนียบตัรต่อสาํนกังานเขตพ้ืนท่ี

ทาํหนงัสือสัง่ซ้ือประกาศนียบตัร

ถึงองคก์ารคา้ของ สกสค.โดยระบุ

ช่ือ นามสกลุท่ีไดรั้บมอบฉนัทะ 

ทาํหนงัสือสัง่ซ้ือประกาศนียบตัรถึงองคก์าร

คา้ของ สกสค. โดยระบุช่ือ นามสกลุครู/

บุคลากรของสถานศึกษาท่ีไดรั้บมอบหมาย

นาํแบบพิมพล์งบญัชีรับ -จ่ายแบบพิมพเ์พ่ือควบคุมหมายเลข
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• แบบฟอรมท่ีใช

-แบบ ปพ.2:บ  แบบ ปพ.2:พ 

-แบบคํารองขอประกาศนียบัตรหรอืใบแทนประกาศนียบัตร 

-แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแกผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

-แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf

• เอกสารอางอิง

1. คู่มือการจดัทาํเอกสารหลกัฐานการศึกษาตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน

พุทธศกัราช 2551 
http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf
2. หลักฐานการศึกษา

http://academic.obec.go.th/web/node/108 

3. ความรูเก่ียวกับแบบ ปพ.

http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf 

4. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี  สพฐ.467/2546 เรื่องการออกประกาศนียบัตร ตาม

หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.

2) http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_BasicEducationCurriculumIssueing_1-51.pdf

5. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี  สพฐ.243/2546  เรื่อง การจัดทํา จัดสง และจัดเก็บแบบ

รายงาน ผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) 

http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeSendKeepPP3_243-2546_1-51.pdf 

6. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี 329 /2546 เรื่อง การจัดทําและการควบคุมระเบียนผลการ

เรียนมัธยมศึกษาตอนตน 

http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P

_329-2546_1-51.pdf 

7. รายงานผูสําเร็จการศึกษา http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf

สถานศึกษานาํประกาศนียบตัรลงบญัชีรับแบบพิมพ์

ของสถานศึกษาและจดัเก็บเพ่ือประโยชน์ตอ่ไป
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1.3 การส่ังซ้ือ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

• วัตถุประสงค

เพื่อจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ใหถู้กตอ้ง 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน

การจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

• คําจํากัดความ/พ้ืนฐานความรู

แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) เปนเอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนทุกแหงทุกสังกัด 

ใชตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหผูเรียนเปนผูสําเร็จการศึกษา  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา       ข้ัน

พ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 

 โรงเรียน  

 สั่งซ้ือโดยตรงไดท่ีองคการคาของ สกสค.  ผูอํานวยการ/ครูใหญ  เปนผูรับผิดชอบในการจัดซ้ือ 

การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  สถานศึกษาดําเนินการดังนี ้

1) แตงตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษา เพ่ือรับผิดชอบการจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.

3) และเอกสารสําคัญอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา

2) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา(ปพ.3) เปนคราวๆ ไป

ประกอบดวย   ผูเขียน/พิมพ  ผูแทน  และผูตรวจ 

3) นายทะเบียน เปนผูกํากับดูแลใชแบบพิมพเอกสารท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดเทานั้น

แบบรายงานผลการเรียนผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

     จําแนกเปน 3 แบบ คือ แบบรายงานผลการเรียนผูสําเร็จการศึกษา ระดับชั้น 

      -ประถมศึกษา (ปพ.3:ป) 

      -มัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3:บ) 

      - มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3:พ) 

การกรอกแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3 : ป, ปพ.3 : บ  และ ปพ.3 : พ) 

-ใหกรอกขอมูลตาง ๆ ดวยวิธีการเขียน  หรือพิมพดวยพิมพดีด  หรือคอมพิวเตอรอยางใด 

อยางหนึ่ง  กรณีใชวิธีการเขียน ใหใชหมึกสีดําเทานั้น   

-ตัวเลขท่ีกรอกควรใชตัวเลขฮินดูอารบิก  

-หามลบ  หรอืขูดขอมูลท่ีกรอกไปแลว 

-กรณีเขียนผิดหรือตองการเปลี่ยนแปลงขอมูลใหขีดฆาขอความท่ีเขียนผิด หรือขอความท่ี 

ตองการเปลี่ยนแปลง แลวเขียนขอความท่ีถูกตองหรือขอความท่ีตองการไวขางบนดวยหมึกสีแดง  และให

ผูบริหารสถานศึกษาลงนามกํากับไว 
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การเก็บรักษา แบบ ปพ.3 

1) โรงเรียน ตองจัดทํา ปพ.3 ดวยตนฉบับท้ังสอง/สามชุด โดยสั่งซ้ือแบบพิมพจากองคการคา

ของ สกสค. 

2) ผูจบการศึกษาวันเดือนปเดียวกันถือเปนจบ การศึกษารุนเดียวกันใหจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จ

การศึกษา (ปพ.3)  เปนฉบับเดียวกัน โดยใหเลขลําดับท่ีตอเนื่องกันในฉบับเดียวกัน  แตเม่ือใดท่ีจบการศึกษา

ตางวันเดือนปกัน ตองจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) แยกฉบับกันกษา แบบ ปพ.3 

3) เม่ือจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) เสร็จเรียบรอยแลว ใหกรรมการทุกคนและนาย

ทะเบียนลงนามไวท่ีดานหนาของเอกสารในชองท่ีกําหนดไวทุกแผน กอนเสนอใหผูอํานวยการ หรืออาจารย

ใหญ หรือครูใหญ แลวแตกรณีพิจารณาอนุมัติจบหลักสูตร 

4) ผูอํานวยการ หรือครูใหญ ควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน พิจารณาแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ท่ีจัดทําเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือความถูกตองสมบูรณ 

และรอบคอบกอนลงนามอนุมัติผลการจบหลักสูตร 

สถานศึกษาตองจัดเก็บแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ตามแนวปฏิบัติขางตน เพ่ือใชเปน 

หลักฐานสําหรับตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูจบการศึกษาตอไป 

5. สถานศึกษาจะตองสงเอกสารท่ีจัดทําเรียบรอยแลว ไปใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเก็บรักษา ตองสงดวยตนฉบับ ภายใน 30 วันหลังจากผูเรียนไดรับ  

การอนุมัติใหสําเร็จการศึกษา 

• ข้ันตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

2. ช้ีแจงทาํความเขา้ใจในเร่ืองการจดัทาํ  การจดัซ้ือและการจดัเก็บ มกราคม-มีนาคม เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ/

สถานศึกษา 

3. แจง้เป็นหนงัสือราชการใหส้ถานศึกษาส่งแบบรายงานผูสําเรจ็การศึกษา

(ปพ.๓)  ตามระเบียบกาํหนด 

มีนาคม-เมษายน เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

4. จดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระบบแยกตามรายสถานศึกษา ภายใน 3 วัน

ทําการ 

เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

5. ติดตามสถานศึกษาท่ีไม่ส่งตามระยะเวลาท่ีกาํหนด ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการปฏิบติังาน พฤษถาคม เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 
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• Flow Chart

• แบบฟอรมท่ีใช

-แบบ ปพ.2:บ  แบบ ปพ.2:พ 

-แบบคํารองขอประกาศนียบัตรหรอืใบแทนประกาศนียบัตร 

-แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแกผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

-แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf

• เอกสารอางอิง

1. คู่มือการจดัทาํเอกสารหลกัฐานการศึกษาตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน

พุทธศกัราช 2551 
http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf
2. หลักฐานการศึกษา

http://academic.obec.go.th/web/node/108 

3. ความรูเก่ียวกับแบบ ปพ.

http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf 

4. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี  สพฐ.467/2546 เรื่องการออกประกาศนียบัตร ตาม

หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.

2) http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_BasicEducationCurriculumIssueing_1-51.pdf

ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

ช้ีแจงทาํความเขา้ใจในเร่ืองการจดัทาํ  การ

จดัซ้ือและการจดัเก็บ

แจง้เป็นหนงัสือราชการใหส้ถานศึกษาส่งแบบ

รายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  ตามระเบียบ

จดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระบบแยกตามรายสถานศึกษา

สรุปรายงานผลการปฏิบติังาน 

ติดตามสถานศึกษาท่ีไม่ส่งตามระยะเวลาท่ีกาํหนด

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  23

http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf
http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf
http://academic.obec.go.th/web/node/108
http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_BasicEducationCurriculumIssueing_1-51.pdf


5. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี  สพฐ.243/2546  เรื่อง การจัดทํา จัดสง และจัดเก็บแบบ

รายงาน ผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) 

http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeSendKeepPP3_243-2546_1-51.pdf 

6. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี 329 /2546 เรื่อง การจัดทําและการควบคุมระเบียนผลการ

เรียนมัธยมศึกษาตอนตน 

http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P

_329-2546_1-51.pdf 

7.คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 616/2552

เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลาง (ปพ.1) 

8.คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 617/2552

     เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตร หลักสูตรแกนกลาง (ปพ.2) 

9.คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552

     เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา หลักสูตรแกนกลา(ปพ.3) 

10.คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 619/2552

     เรื่อง แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียน 

11. รายงานผูสําเร็จการศึกษา http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf
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1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษใน

ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ 

เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและนําไปพัฒนาระบบการ
จัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. คําจํากัดความ
4.1 ผูพิการ  หมายถึง  เด็กพิการท่ีไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพ

คนพิการหรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองวาเปนคนพิการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการ
พิจารณาใหคนพิการไดรับสิทธิชวยเหลือทางการศึกษากําหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศ
จําแนกคนพิการเปน 9 ประเภท ไดแก บุคคลที่มีความบกพรองทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพรอง
ทางการไดยิน บุคคลที่มีความบกพรองทางสติปญญา บุคคลท่ีมีความบกพรองทางรางกายหรือสุขภาพ 
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู บุคคลท่ีมีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิสั้น  
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้าํซอน 

4.2 ผูดอยโอกาส หมายถึง เด็กท่ีอยูในสภาวะยากลําบาก เนื่องจากประสบปญหาตาง ๆ 
มีชีวิตความเปนอยูดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสที่จะเขารับบริการทางการศึกษา
หรือไดรับพัฒนาทั้งทางรางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรับความชวยเหลือ
เปนกรณีพิเศษเพ่ือใหมีชีวิตความเปนอยูที่ดีขึ้น มีพัฒนาการท่ีถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุ
ถึงศักยภาพข้ันสูงสุดได 

4.3 ผูมีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซ่ึงความสามารถอันโดดเดนดานใด
ดานหน่ึงหรือหลายดาน ในดานสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนําดานวิชาการ 
กีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ หรืออ่ืนๆ ในสาขาใดสาขาหน่ึงหรือหลายสาขาอยางเปนที่ประจักษเมื่อเปรียบเทียบ
กับผูที่มีอายุระดับเดียวกัน สภาพแวดลอมหรือประสบการณเดียวกัน
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สํารวจขอมลู/ 
จัดทําทะเบียน 

ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ศึกษาวิจัย  เผยแพร 

ติดตามผล วิเคราะหผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียน

เพ่ือรวบรวมขอมูลที่จําเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 
5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมี

ความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของใหจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง 
5.3 ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพรวิธีการจัดการศึกษา

แกผูที่เกี่ยวของ 
5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
-            

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑที่วาดวยการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ 

เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
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ศึกษาหลักเกณฑ ประชาสัมพันธ รับสมคัร 

แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑที่กําหนด/จดัทําขอมูล
คุณสมบัติของนักเรยีน 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 

1. ชื่อกระบวนงาน
การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑแนวปฏิบัติตามความตองการ

ของสถาบันที่ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. คําจํากัดความ

4.1 สถาบัน  หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษาท่ีประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียน
ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2 โควตาพิเศษ หมายถึง จํานวนนักเรียนที่ไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณี
พิเศษในระดับมัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศึกษา จากสถาบันการศึกษาตางๆ โดยไมตองสอบแขงขัน
หรือสอบคัดเลือก   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษาหลักเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รับสมัคร 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑท่ีกําหนด 
5.3 ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 
5.4 ประกาศผล 
5.5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
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ประกาศผล 

สรุป รายงานผล สงผลใหสถาบันตางๆ 

7. แบบฟอรมที่ใช
        แบบฟอรมใบสมัครของสถาบันตาง ๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
หนังสือแจงรายละเอียดจากสถาบันตางๆ ที่แจงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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