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 คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนและก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 โดย
มีเนื้อหำที่บ่งบอกถึงควำมส ำคัญของกำรปฏิบัติงำน  คู่มือฉบับนี้กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำได้รวบรวมข้อมูล
และอ้ำงอิงข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนและกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจำก
แหล่งข้อมูลต่ำงๆ จึงขอขอบคุณผู้ที่เก่ียวข้องเป็นอย่ำงยิ่ง 

 กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้อ่ำนได้เข้ำใจและตระหนักถึง
ควำมส ำคัญของคู่มือกำรปฏิบัติงำนและกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมำกข้ึน  และสำมำรถน ำไป
ประยุกต์ใช้ในกำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง 
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งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
 

การสั่งซ้ือ  ควบคุมและจัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
 วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือจัดหา ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
๒. เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้วสามารถตรวจสอบข้อมูลการ

ส าเร็จการศึกษา 
๓. เพ่ือยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๑.  การสั่งซื้อ  ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
๒. ให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้วสามารถตรวจสอบข้อมูลการ

ส าเร็จการศึกษา 
๓. การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

ค าจ ากัดความ 
        หลักฐานทางการศึกษาหมายถึง  เอกสารส าคัญทางการศึกษาที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพ่ือใช้
ประกอบการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ตามภารกิจการจัดการศึกษา  จัดท าขึ้น 

๑. เพ่ือบันทึกข้อมูลในการด าเนินงานจัดการสอนและการประเมินผล 
๒. เพ่ือใช้ติดต่อสื่อสาร  รายงานข้อมูลและผลการเรียนของนักเรียน 
๓. เพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิและรับรองผลการเรียนของนักเรียน 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน
ตามเกณฑ์การผ่านชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ได้แก่  ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  ๘  
กลุ่มสาระผลการประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
สถานศึกษาและผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  สถานศึกษาจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับ
นักเรียนเป็นรายบุคคล  ประกอบด้วย 

๑. ข้อมูลสถานศึกษาและนักเรียน 
๒. ผลการเรียนสาระการเรียนรู้ 
๓. ผลการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๔. ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
๕. ผลการประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน 
๖. ผลการประเมินระดับชาติ 
๗. สรุปผลการเรียน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  การสั่งซื้อ  ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
 

ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง ตลอดเวลา น.ส.ธิติยา  อ่อนวิมล 

ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่ 

ตลอดเวลา น.ส.ธิติยา  อ่อนวิมล 
ด าเนินการจัดท าหนังสือสั่งซื้อ
แบบพิมพ์ 
 

กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดซื้อเอง 
-  ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้า โดย

ระบุชื่อ  นามสกุล  ที่ได้รับมอบฉันทะให้เป็น
ผู้ด าเนินการจัดซื้อ  กรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมาย
เป็นผู้ด าเนินการซื้อเอง 

- ส านักงานเขตพ้ืนที่ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึง
องค์การค้า  โดยระบุชื่อ  นามสกุล  ครู / บุคลากรของ
สถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

ตลอดเวลา น.ส.ธิติยา  อ่อนวิมล 
ด าเนินการจัดท าหนังสือสั่งซื้อ
แบบพิมพ์ 
 

ผู้รับมอบฉันทะของส านักงานเขตพ้ืนที่ / สถานศึกษา  
น าแบบพิมพ์ที่ซื้อมาลงบัญชีรับ – จ่ายแบบพิมพ์เพ่ือ
ควบคุมหมายเลขของส านักงานเขตพ้ืนที่ 

ภายใน 3 วันท า
การ 

น.ส.ธิติยา  อ่อนวิมล 
ด าเนินการลงทะเบียนเพ่ือ
ควบคุมหมายเลขของ ปพ.1 

สถานศึกษาน าแบบพิมพ์ลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของ
สถานศึกษาและจัดเก็บเพ่ือประโยชน์ต่อไป 

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน
ทะเบียนของสถานศึกษา 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -  หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานการศึกษา 
 -  แบบยื่นค าร้องขอ  ปพ.๑ 
 -  บัญชีรับ – จ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตร 
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Flow  Chart 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 

กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ซื้อ        กรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
   ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้า            ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้า   
  โดยระบุชื่อ  นามสกุล  ที่ได้รับมอบฉันทะ          โดยระบุชื่อ  นามสกุลครู/บุคลากร  ของ
                        สถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
   น าแบบพิมพ์ลงบัญชีรับ – จ่ายแบบพิมพ์เพ่ือควบคุมหมายเลข 
 
 
 
 

 

สถานศึกษาน าแบบพิมพ์ลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของ 
สถานศึกษาและจัดเก็บเพ่ือประโยชน์ต่อไป 
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การสั่งซ้ือ  ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา  ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือจัดหา  ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา  ประกาศนียบัตร               
(ปพ.๒)  ให้ถูกต้อง 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  การสั่งซื้อ  ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา  ประกาศนียบัตร               
(ปพ.๒)  การยกเลิกหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตร (ปพ.๒) 
 ค าจ ากัดความ 
  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตร (ปพ.๒)  เป็นหลักฐานเอกสารทางการศึกษา            
ที่ออกให้กับกับนักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช ๒๕๕๑  ชั้นมัธยมศึกษา
ปีที ่๓ ซึ่งเป็นการศึกษา ๙ ปี และส าเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ ซึ่งจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพ่ือแสดงวุฒิการศึกษาและรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผู้ส าเร็จการศึกษา  นักเรียนสามารถน าไปใช้เป็นหลักฐาน
แสดงวุฒิการศึกษาของตนเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างานหรือเพ่ือการอ่ืนใดที่ต้องการแสดงวุฒิ
การศึกษา  โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพ์เท่านั้น 
 ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง ตลอดปี น.ส.ธิติยา  อ่อนวิมล 

ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์
ประกาศนียบัตรต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตลอดปี น.ส.ธิติยา  อ่อนวิมล 
ด าเนินการจัดท าหนังสือสั่งซื้อแบบ
พิมพ์ 
 

กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดซื้อเอง 
- ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์

ประกาศนียบัตรถึงองค์การค้า โดยระบุชื่อ  
นามสกุล  ที่ได้รับมอบฉันทะให้เป็นผู้ด าเนินการ
จัดซื้อ  กรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็น
ผู้ด าเนินการซื้อเอง 

- ส านักงานเขตพ้ืนที่ท าหนังสือสั่งซื้อแบบ
พิมพ์ประกาศนียบัตรถึงองค์การค้า  โดยระบุชื่อ  
นามสกุล  ครู / บุคลากรของสถานศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย 

ตลอดปี น.ส.ธิติยา  อ่อนวิมล 
ด าเนินการจัดท าหนังสือสั่งซื้อแบบ
พิมพ์ 
 

ผู้รับมอบฉันทะของส านักงานเขตพ้ืนที่ / 
สถานศึกษา  น าแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรลงบัญชี
การสั่งซื้อแบบพิมพ์เพ่ือควบคุมหมายเลข  ชุดที่  
ในบัญชีการสั่งซื้อของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ภายใน 3 วัน             
ท าการ 

น.ส.ธิติยา  อ่อนวิมล 
ด าเนินการลงทะเบียนเพ่ือควบคุม
หมายเลข 

สถานศึกษาน าประกาศนียบัตรลงบัญชีรับแบบ
พิมพ์ของสถานศึกษา 

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานทะเบียนของ
สถานศึกษา 
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Flow  Chart 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 

กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ซื้อ        กรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 ท าหนังสือสั่งซื้อประกาศนียบัตรถึงองค์การค้า        ท าหนังสือสั่งซื้อประกาศนียบัตรถึง 
โยระบุชื่อ  นามสกุล  ที่ได้รับมอบฉันทะ         องค์การค้า  โดยระบุชื่อ นามสกุลครู/ 
             บุคลากรของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
     
 
         
 
   น าแบบพิมพ์ลงบัญชีรับ – จ่ายแบบพิมพ์เพ่ือควบคุมหมายเลข 
 
 
 
 
 

 

สถานศึกษาน าประกาศนียบัตรลงบัญชีรับแบบพิมพ์ 
ของสถานศึกษาและจัดเก็บเพ่ือประโยชน์ต่อไป 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
 -  แบบ ปพ.๒ : บ  ,  แบบ ปพ.๒ : พ 
 -  แบบค าร้องขอประกาศนียบัตรหรือใบแทนประกาศนียบัตร 
 -  แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก้ผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 -  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
การสั่งซ้ือ  ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ให้ถูกต้อง 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  การจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
 ค าจ ากัดความ 
  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดใช้
ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
  แบบรายงานผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
     จ าแนกเป็น  ๓  แบบ คือ แบบรายงานผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา  ระดับชั้น 
   -  ประถมศึกษา (ปพ.๓ : ป) 
   -  มัธยมศึกษาตอนต้น  (ปพ.๓ : บ) 
   -  มัธยมศึกษาตอนปลาย  (ปพ.๓ : พ) 
 
 ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
   

ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง ตลอดปี น.ส.ธิติยา  อ่อนวิมล 

ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ชี้แจงท าความเข้าใจในเรื่องการจัดท า  การจัดซื้อ
และการจัดเก็บ 

มกราคม – 
มีนาคม 

น.ส.ธิติยา  อ่อนวิมล 
ชี้แจงสถานศึกษาในเรื่องการจัดท า  
การจัดซื้อและการจัดเก็บ ปพ.3 

แจ้งเป็นหนังสือราชการให้สถานศึกษาส่งแบบ
รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ตามระเบียบ
ก าหนด 

ตลอดปี น.ส.ธิติยา  อ่อนวิมล 
แจ้งสถานศึกษาส่งแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษาตามก าหนดเวลา 

จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแยกตามราย
สถานศึกษา 

ภายใน              
3 วันท าการ 

น.ส.ธิติยา  อ่อนวิมล 
จัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 

ติดตามสถานศึกษาที่ไม่ส่งตามระยะเวลาที่ก าหนด ตลอดปี น.ส.ธิติยา  อ่อนวิมล 
แจ้งสถานศึกษาเพ่ือส่งแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษาส าหรับสถานศึกษาที่
ส่งแบบรายงานไม่ตรงระยะเวลา 
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Flow  Chart 
 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ชี้แจงท าความเข้าใจในเรื่องการจัดท า   
การจัดซื้อและการจัดเก็บ 

 
 
 
 

แจ้งเป็นหนังสือราชการให้สถานศึกษาส่งแบบรายงาน 
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ตามระเบียบก าหนด 

 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแยกตามรายสถานศึกษา 
 
 
 
 

ติดตามสถานศึกษาที่ไม่ส่งตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 



แบบขออนุญาติจัดซื้อแบบพิมพ์ 
 
 

                                                              ......................................................................................  

                                                                   ........................................................................................   

 วันที่..................................................................... 

เรื่อง    ขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานการศึกษาเพื่อใช้ในราชการ 

เรียน   ผู้อ านวยการองค์การค้าคุรุสภา 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. ตัวอย่างลายมือชื่อ   จ านวน  2  ฉบับ 
  ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  จ านวน  2  ฉบับ 

ด้วยโรงเรียน.........................................  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต ๒  มีความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้น พ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เพ่ือใช้ ในราชการ โดยมอบหมายให้ ................................................  
ต าแหน่ง ..................................................................เป็นผู้ด าเนินการซื้อ  ดังนี้ 

 

๑.  ..............................................................................จ านวน............................................. 
๒. ………………………………………………………………………จ านวน..............…………………………. 
๓. ………………………………………………………………………จ านวน......…………………………………. 
๔. ……………………………………………………………………..จ านวน..............................................  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

          ลงชื่อ........................................................... 
                        (.......................................................) 
      ต าแหน่ง.......................................................... 

                     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


