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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่นเขต 5 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการ 



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 เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงาน

สงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรง

ตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการแกหนวยงานและประชาชนท่ีสําเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบ

ขอมูลการสําเร็จการศึกษา   

3.ขอบเขตของงาน
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่

มัธยมศึกษาแลวแตกรณี  

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 

ประเภท คือ 
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)

2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียนสะสม

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเ ม่ือเรียน
จบระดับชั้นสําคัญไดแกประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษา   
ปที่ 6  

 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียน
ใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  

 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการ
สอนเพ่ือพัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุ งหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ    
ทั้งดานรางกาย จิตใจและสติปญญา 

 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
5.2  แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรายงานผลการศึกษาใหสถานศึกษาทราบ   
5.3  รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและ

ตรวจสอบได 
 5.4   ตรวจสอบความถูกตอง  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย 
ที่เกี่ยวของ

แตงตั้งคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ
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ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

7. แบบฟอรมที่ใช
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. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

-  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา  จัดทําทะเบียน  จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได

ไมถูก 
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1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.2 การยกเลิกหลักฐานการศึกษา

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม 

การจัดการศึกษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม 

บทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือมิใหนําหลักฐานที่เสียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน
 การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศกึษาไวเปน 2 ประเภท คือ 

1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก
1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)

2.เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน
3) ใบรับรองผลการเรียน
4) ระเบียนสะสม

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก  ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  

4.4 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว 
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4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรท่ีใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดาน
รางกาย จิตใจและสติปญญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาง  หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐานกําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
5.2 แตงต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา   
5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก

หลักฐานทางการศึกษา 
 5.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ  เพ่ือพิจารณาใหความ

เห็นชอบยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
5.5  แจงประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ     
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน 

แจงประกาศยกเลิกฯ 

เสนอผูอํานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. เอกสารอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

 -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
 -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551
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1. ชื่อกระบวนงาน  1.2 การซื้อแบบพิมพทางการศึกษา

2. วัตถปุระสงค
2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด

การศึกษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท

หนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือใหบริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารับผิดชอบใหสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให 
3.2 สถานศึกษาสังกัดในเขตพ้ืนที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาใหสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให 

4. คําจํากัดความ
4.1 แบบพิมพทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอรมหรือเอกสารท่ีเกี่ยวของกับประวัตินักเรียน  

รายวิชาเรียน  ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใหกับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2      
บนแบบพิมพประกาศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดดวยตัวอักษรอาลักษณ รายงาน ปพ. 7 
ใบรับรองผลการศึกษา รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา
ผูเรียนในระดับการศึกษาที่ต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ
และสติปญญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  9



หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทาง ตามท่ีระเบียบกฎหมาย กําหนด  
5.2 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 
5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา   
5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 
5.5 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ 
5.6  จัดทําทะเบียนรับ – จาย แบบพิมพ  และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพ ใหสถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

7.แบบฟอรมที่ใช

 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 

ศึกษา วิเคราะห ระเบยีบ กฎหมาย 

 เสนอขออนุญาตผูมีอํานาจอนุญาต 

จัดทําทะเบียนรับจาย 

ผอ.สพท. อนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 

แจงสถานศึกษา 
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8. เอกสารอางอิง
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

-  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

 8.3 คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 616/2552 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

8.4 คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 617/2552 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

8.5 คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา 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)
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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 ผูรับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดเวลา เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

2.สถานศึกษาทาํหนงัสือขอซ้ือแบบพิมพต์่อสาํนกังานเขตพ้ืนท่ี ตลอดเวลา เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา 

3. กรณีสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจดัซ้ือเอง

- ทาํหนงัสือสัง่ซ้ือแบบพิมพถึ์งองคก์ารคา้ของสกสค. โดยระบุช่ือ

นามสกลุท่ีไดรั้บมอบฉนัทะใหเ้ป็นผูด้าํเนินการจดัซ้ือ 

กรณีสถานศึกษาไดรั้บมอบหมายเป็นผูด้าํเนินการซ้ือเอง 

  -สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีทาํหนงัสือสัง่ซ้ือแบบพิมพถึ์งองคก์ารคา้ของสกสค. 

โดยระบุช่ือ นามสกลุครู/บุคลากรของสถานศึกษาท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ/

เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา 

4.ผูรั้บมอบฉนัทะของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ี/สถานศึกษา นาํแบบพิมพท่ี์ซ้ือ

มาลงบญัชีรับ -จ่ายแบบพิมพเ์พ่ือควบคุมหมายเลขของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ี 

ภายใน 3 วันทํา

การ 

เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา/เจาหนาท่ี

กลุมสงเสรมิฯ 

5. สถานศึกษานาํแบบพิมพล์งบญัชีรับแบบพิมพข์องสถานศึกษาและ

จดัเก็บเพ่ือประโยชน์ตอ่ไป 

เจาหนาท่ีของ

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 ผูรับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัการยกเลิก ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

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 

เจาหนาท่ีของ

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 

เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา/ 

เจาหนาท่ีกลุมสงเสริม 
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• Flow Chart

    กรณีแบบพิมพสู์ญหาย       กรณีแบบพิมพเ์กิดการเสียหาย ชาํรุด 

• แบบฟอรมท่ีใช

-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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• เอกสารอางอิง

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) เปนหลักฐานเอกสารทางการศึกษา 

ท่ีออกใหกับนักเรียนท่ีสําเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3  

ซ่ึงเปนการศึกษา 9 ปและสําเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 ซ่ึงจบหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือแสดง

วุฒิการศึกษาและรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผูสําเร็จการศึกษา  นักเรียนสามารถนําไปใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษาของตนเพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ  สมัครเขาทํางานหรือเพ่ือการอ่ืนใดท่ีตองการแสดงวุฒิการศึกษา  

โดยใชแบบพิมพเอกสารท่ีกระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพเทานั้น 
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• ข้ันตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

2.สถานศึกษาทาํหนงัสือขอซ้ือแบบพิมพป์ระกาศนียบตัรต่อสาํนกังานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา 

ตลอดป เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา 

3. กรณีสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจดัซ้ือเอง

- ทาํหนงัสือสัง่ซ้ือแบบพิมพป์ระกาศนียบตัรถึงองคก์ารคา้ของ สกสค.

โดยระบุช่ือ นามสกลุผูท่ี้ไดรั้บมอบฉนัทะใหเ้ป็นผูด้าํเนินการจดัซ้ือ 

กรณีสถานศึกษาไดรั้บมอบหมายเป็นผูด้าํเนินการซ้ือเอง 

  - สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีทาํหนงัสือสัง่ซ้ือแบบพิมพป์ระกาศนียบตัรถึง

องคก์ารคา้ของสกสค. โดยระบุช่ือ นามสกลุครู/บุคลากรของสถานศึกษาท่ี

ไดรั้บมอบหมาย 

ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ/

เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา 

4.ผูรั้บมอบฉนัทะของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ี/สถานศึกษา นาํแบบพิมพ์

ประกาศนียบตัรลงบญัชีการสัง่ซ้ือแบบพิมพเ์พ่ือควบคุมหมายเลขชุดท่ี 

เลขท่ีในบญัชีการสัง่ซ้ือของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ภายใน 3 วัน 

ทําการ 

เจาหนาท่ีของ

สถานศึกษา/เจาหนาท่ี

กลุมสงเสรมิฯ 

5. สถานศึกษานาํประกาศนียบตัรลงบญัชีรับแบบพิมพข์องสถานศึกษา

และจดัเก็บเพ่ือประโยชน์ตอ่ไป 

เจาหนาท่ีของ

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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• แบบฟอรมท่ีใช

-แบบ ปพ.2:บ  แบบ ปพ.2:พ 

-แบบคํารองขอประกาศนียบัตรหรอืใบแทนประกาศนียบัตร 

-แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแกผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

-แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf

• เอกสารอางอิง

1. คู่มือการจดัทาํเอกสารหลกัฐานการศึกษาตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน

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

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

3. ความรูเก่ียวกับแบบ 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 จัดสง และจัดเก็บแบบ

รายงาน ผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) 

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

6. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี 329 /2546 เรื่อง การจัดทําและการควบคุมระเบียนผลการ

เรียนมัธยมศึกษาตอนตน 

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

_329-2546_1-51.pdf 

7. รายงานผูสําเร็จการศึกษา http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf

สถานศึกษานาํประกาศนียบตัรลงบญัชีรับแบบพิมพ์

ของสถานศึกษาและจดัเก็บเพ่ือประโยชน์ตอ่ไป
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1.3 การส่ังซ้ือ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

• วัตถุประสงค

เพื่อจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ใหถู้กตอ้ง 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน

การจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

• คําจํากัดความ/พ้ืนฐานความรู

แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) เปนเอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนทุกแหงทุกสังกัด 

ใชตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหผูเรียนเปนผูสําเร็จการศึกษา  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา       ข้ัน

พ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 

 โรงเรียน  

 สั่งซ้ือโดยตรงไดท่ีองคการคาของ สกสค.  ผูอํานวยการ/ครูใหญ  เปนผูรับผิดชอบในการจัดซ้ือ 

การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  สถานศึกษาดําเนินการดังนี ้

1) แตงตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษา เพ่ือรับผิดชอบการจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.

3) และเอกสารสําคัญอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา

2) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา(ปพ.3) เปนคราวๆ ไป

ประกอบดวย   ผูเขียน/พิมพ  ผูแทน  และผูตรวจ 

3) นายทะเบียน เปนผูกํากับดูแลใชแบบพิมพเอกสารท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดเทานั้น

แบบรายงานผลการเรียนผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

     จําแนกเปน 3 แบบ คือ แบบรายงานผลการเรียนผูสําเร็จการศึกษา ระดับชั้น 

      -ประถมศึกษา (ปพ.3:ป) 

      -มัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.3:บ) 

      - มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3:พ) 

การกรอกแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3 : ป, ปพ.3 : บ  และ ปพ.3 : พ) 

-ใหกรอกขอมูลตาง ๆ ดวยวิธีการเขียน  หรือพิมพดวยพิมพดีด  หรือคอมพิวเตอรอยางใด 

อยางหนึ่ง  กรณีใชวิธีการเขียน ใหใชหมึกสีดําเทานั้น   

-ตัวเลขท่ีกรอกควรใชตัวเลขฮินดูอารบิก  

-หามลบ  หรอืขูดขอมูลท่ีกรอกไปแลว 

-กรณีเขียนผิดหรือตองการเปลี่ยนแปลงขอมูลใหขีดฆาขอความท่ีเขียนผิด หรือขอความท่ี 

ตองการเปลี่ยนแปลง แลวเขียนขอความท่ีถูกตองหรือขอความท่ีตองการไวขางบนดวยหมึกสีแดง  และให

ผูบริหารสถานศึกษาลงนามกํากับไว 
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การเก็บรักษา แบบ ปพ.3 

1) โรงเรียน ตองจัดทํา ปพ.3 ดวยตนฉบับท้ังสอง/สามชุด โดยสั่งซ้ือแบบพิมพจากองคการคา

ของ สกสค. 

2) ผูจบการศึกษาวันเดือนปเดียวกันถือเปนจบ การศึกษารุนเดียวกันใหจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จ

การศึกษา (ปพ.3)  เปนฉบับเดียวกัน โดยใหเลขลําดับท่ีตอเนื่องกันในฉบับเดียวกัน  แตเม่ือใดท่ีจบการศึกษา

ตางวันเดือนปกัน ตองจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) แยกฉบับกันกษา แบบ ปพ.3 

3) เม่ือจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) เสร็จเรียบรอยแลว ใหกรรมการทุกคนและนาย

ทะเบียนลงนามไวท่ีดานหนาของเอกสารในชองท่ีกําหนดไวทุกแผน กอนเสนอใหผูอํานวยการ หรืออาจารย

ใหญ หรือครูใหญ แลวแตกรณีพิจารณาอนุมัติจบหลักสูตร 

4) ผูอํานวยการ หรือครูใหญ ควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน พิจารณาแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ท่ีจัดทําเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือความถูกตองสมบูรณ 

และรอบคอบกอนลงนามอนุมัติผลการจบหลักสูตร 

สถานศึกษาตองจัดเก็บแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ตามแนวปฏิบัติขางตน เพ่ือใชเปน 

หลักฐานสําหรับตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูจบการศึกษาตอไป 

5. สถานศึกษาจะตองสงเอกสารท่ีจัดทําเรียบรอยแลว ไปใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเก็บรักษา ตองสงดวยตนฉบับ ภายใน 30 วันหลังจากผูเรียนไดรับ  

การอนุมัติใหสําเร็จการศึกษา 

• ข้ันตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบติังาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

2. ช้ีแจงทาํความเขา้ใจในเร่ืองการจดัทาํ  การจดัซ้ือและการจดัเก็บ มกราคม-มีนาคม เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ/

สถานศึกษา 

3. แจง้เป็นหนงัสือราชการใหส้ถานศึกษาส่งแบบรายงานผูสําเรจ็การศึกษา

(ปพ.๓)  ตามระเบียบกาํหนด 

มีนาคม-เมษายน เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

4. จดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระบบแยกตามรายสถานศึกษา ภายใน 3 วัน

ทําการ 

เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

5. ติดตามสถานศึกษาท่ีไม่ส่งตามระยะเวลาท่ีกาํหนด ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการปฏิบติังาน พฤษถาคม เจาหนาท่ีกลุมสงเสริมฯ 
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• Flow Chart

• แบบฟอรมท่ีใช

-แบบ ปพ.2:บ  แบบ ปพ.2:พ 

-แบบคํารองขอประกาศนียบัตรหรอืใบแทนประกาศนียบัตร 

-แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแกผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

-แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf

• เอกสารอางอิง

1. คู่มือการจดัทาํเอกสารหลกัฐานการศึกษาตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน

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

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

3. ความรูเก่ียวกับแบบ 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

รายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  ตามระเบียบ

จดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระบบแยกตามรายสถานศึกษา

สรุปรายงานผลการปฏิบติังาน 

ติดตามสถานศึกษาท่ีไม่ส่งตามระยะเวลาท่ีกาํหนด
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5. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี  สพฐ.243/2546  เรื่อง การจัดทํา จัดสง และจัดเก็บแบบ

รายงาน ผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) 

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

6. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี 329 /2546 เรื่อง การจัดทําและการควบคุมระเบียนผลการ

เรียนมัธยมศึกษาตอนตน 

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 การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา หลักสูตรแกนกลา(ปพ.3) 

10.คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 619/2552

     เรื่อง แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียน 

11. รายงานผูสําเร็จการศึกษา http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf
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1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษใน

ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ 

เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและนําไปพัฒนาระบบการ
จัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. คําจํากัดความ
4.1 ผูพิการ  หมายถึง  เด็กพิการท่ีไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพ

คนพิการหรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองวาเปนคนพิการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการ
พิจารณาใหคนพิการไดรับสิทธิชวยเหลือทางการศึกษากําหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศ
จําแนกคนพิการเปน 9 ประเภท ไดแก บุคคลที่มีความบกพรองทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพรอง
ทางการไดยิน บุคคลที่มีความบกพรองทางสติปญญา บุคคลท่ีมีความบกพรองทางรางกายหรือสุขภาพ 
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู บุคคลท่ีมีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิสั้น  
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้าํซอน 

4.2 ผูดอยโอกาส หมายถึง เด็กท่ีอยูในสภาวะยากลําบาก เนื่องจากประสบปญหาตาง ๆ 
มีชีวิตความเปนอยูดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสที่จะเขารับบริการทางการศึกษา
หรือไดรับพัฒนาทั้งทางรางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรับความชวยเหลือ
เปนกรณีพิเศษเพ่ือใหมีชีวิตความเปนอยูที่ดีขึ้น มีพัฒนาการท่ีถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุ
ถึงศักยภาพข้ันสูงสุดได 

4.3 ผูมีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซ่ึงความสามารถอันโดดเดนดานใด
ดานหน่ึงหรือหลายดาน ในดานสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนําดานวิชาการ 
กีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ หรืออ่ืนๆ ในสาขาใดสาขาหน่ึงหรือหลายสาขาอยางเปนที่ประจักษเมื่อเปรียบเทียบ
กับผูที่มีอายุระดับเดียวกัน สภาพแวดลอมหรือประสบการณเดียวกัน
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สํารวจขอมลู/ 
จัดทําทะเบียน 

ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ศึกษาวิจัย  เผยแพร 

ติดตามผล วิเคราะหผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียน

เพ่ือรวบรวมขอมูลที่จําเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 
5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมี

ความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของใหจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง 
5.3 ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพรวิธีการจัดการศึกษา

แกผูที่เกี่ยวของ 
5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
-            

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑที่วาดวยการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ 

เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  27



9.
แบ

บฟ
อรม

สรุป
มาต

รฐา
นงา

น
ชื่อ

กระ
บว

นงา
น  

    
    

 งา
นส

งเส
ริมก

ารจ
ัดก
ารศ

ึกษ
าสํา

หร
ับผ

ูพิก
าร 

ผูด
อย
โอก

าส 
แล
ะผูท

ีม่ีค
วาม

สาม
ารถ

พิเศ
ษ 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดัก

ารศึ
กษ

า 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:   
1. เ

พื่อ
ใหม

ีขอ
มูล
เด็ก

พิก
าร 

เด็ก
ดอ

ยโอ
กาส

แล
ะเด

็กท
ี่มีค

วาม
สาม

ารถ
พิเศ

ษ อ
ยาง

เปน
ระบ

บ -
 เด

็กพิ
การ

 เด
็กด
อย
โอก

าสแ
ละเ

ด็ก
ที่ม

ีควา
มส
ามา

รถพ
ิเศษ

ทุก
คน

 ได
รับ
การ

พัฒ
นาเ

ตม็
ตาม

ศัก
ยภ

าพ
 

2.
เพื่อ

ใหม
ีการ

ประ
สาน

งาน
การ

จัด
การ

ศึก
ษา
แล
ะพ

ฒัน
าศัก

ยภ
าพ
สําห

รับ
เด็ก

พิก
าร 

เดก็
ดอ

ยโอ
กาส

 แล
ะเด็

กท
ี่มีค

วาม
สาม

ารถ
พิเศ

ษอ
ยาง

เปน
ระบ

บ
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1. 

ปร
ะสา

นงา
นสํ

ารว
จข
อม

ูลก
ับส

ถาน
ศึก

ษา
แล
ะห

นว
ยงา

น
ที่เก

ี่ยวข
องจ

ัดทํ
าท
ะเบ

ียน
เด็ก

พิก
าร 

เด็ก
ดอ

ยโอ
กาส

แล
ะ

เด็ก
ที่ม

ีควา
มส
ามา

รถพ
ิเศษ

 อย
างเ

ปน
ระบ

บ 

ปก
ารศ

ึกษ
าละ

 1 
ครั้ง

 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา 

2. 
ปร
ะสา

นงา
นส

งเส
ริมก

ารจ
ัดก
ารศ

กึษ
าสํา

หร
ับเด

็กพิ
การ

 
เด็ก

ดอ
ยโอ

กาส
แล
ะเด

็กท
ี่มีค

วาม
สาม

ารถ
พิเศ

ษก
ับ

สถ
านศ

ึกษ
าแล

ะห
นว
ยงา

นที่
เกี่ย

วขอ
งอย

างต
อเนื่

อง 

ตล
อด

ป 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา 

3. 
ศึก
ษา

 วิจ
ัย แ

ละส
งเส

ริมก
ารว

ิจัย
รูป
แบ

บก
ารจ

ัดก
ารศ

ึกษ
า

สําห
รับ
เด็ก

พิก
าร 

เด็ก
ดอ

ยโอ
กาส

แล
ะเด

็กท
ี่มีค

วาม
สาม

ารถ
พิเศ

ษ  
แล
ะเผ

ยแ
พร
วิธีก

ารจ
ัดก
ารศ

ึกษ
าแก

ผูเก
ี่ยวข

อง 

ปล
ะ 1

 คร
ั้ง 

- 
กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา 

4. 
ติด

ตาม
 ปร

ะเม
ินผ

ลก
ารจ

ัดก
ารศ

ึกษ
า 

ปล
ะ 1

 คร
ั้ง 

สถ
านศ

ึกษ
าจัด

การ
ศึก

ษา
ไดต

ามม
าตร

ฐาน
 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา 

5. 
ราย

งาน
ผล
การ

จดั
การ

ศึก
ษา

 
ปล

ะ 1
 คร

ั้ง 
- 

กล
ุมส

งเส
รมิก

ารจ
ดั

การ
ศึก

ษา 

อธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขั้น

ตอ
น  

    
   

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

  
    

การ
ตัด

สนิ
ใจ 

    
    

   
 ทิศ

ทาง
หร
ือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภาย

ใน 
1หน

า) 

สําร
วจข

อม
ลูจั
ดท

ําทะ
เบีย

น 

ปร
ะสา

นงา
นส

งเส
ริมก

ารจ
ัดก
ารศ

กึษ
า 

ติด
ตาม

 ปร
ะเม

ินผ
ล 

ศึก
ษา
วิจัย

รูป
แบ

บก
ารจ

ัดก
ารศ

ึกษ
า 

ราย
งาน

ผล

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  28



ศึกษาหลักเกณฑ ประชาสัมพันธ รับสมคัร 

แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑที่กําหนด/จดัทําขอมูล
คุณสมบัติของนักเรยีน 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 

1. ชื่อกระบวนงาน
การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑแนวปฏิบัติตามความตองการ

ของสถาบันที่ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. คําจํากัดความ

4.1 สถาบัน  หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษาท่ีประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียน
ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2 โควตาพิเศษ หมายถึง จํานวนนักเรียนที่ไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณี
พิเศษในระดับมัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศึกษา จากสถาบันการศึกษาตางๆ โดยไมตองสอบแขงขัน
หรือสอบคัดเลือก   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษาหลักเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รับสมัคร 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑท่ีกําหนด 
5.3 ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 
5.4 ประกาศผล 
5.5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
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ประกาศผล 

สรุป รายงานผล สงผลใหสถาบันตางๆ 

7. แบบฟอรมที่ใช
        แบบฟอรมใบสมัครของสถาบันตาง ๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง
หนังสือแจงรายละเอียดจากสถาบันตางๆ ที่แจงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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