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ค ำน ำ 
 

แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ. 3) เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติการจบการศึกษา  
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้ เรียนในแต่ละรุ่นการศึกษา ระดับประถมศึกษา  
(ชั้นประถมศึกษาปีที่  6) การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3) และการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน  
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) ใช้เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา 
และใช้ในการตรวจสอบ ยืนยัน รับรองความส าเร็จ และวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละคน  
ทั้งนี้ เอกสารหลักฐานทางการศึกษาดังกล่าวมีปริมาณสะสมจ านวนมาก ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานจึงได้พัฒนาระบบการรายงานข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาแบบออนไลน์ (ปพ.3 ออนไลน์) ขึ้น 
เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล รวมถึงระบบการตรวจสอบข้อมูลด้วยเทคโนโลยี
ปัญญาประดิษฐ์ (Artificial Intelligence: AI) ท าให้การตรวจสอบข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษามีความถูกต้อง  
ง่ายต่อการสืบค้น การแก้ไขข้อมูลของสถานศึกษาเป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ หรือตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
ตลอดจนเชื่อมโยงการปฏิบัติงานด้านสารสนเทศของผู้ส าเร็จการศึกษาระหว่างสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยเริ่มต้ังแต่ปีการศึกษา 2563 เป็นต้นมา  

 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน ให้ความส าคัญต่อการรายงานข้อมูล
ผู้ส าเร็จการศึกษาแบบออนไลน์ (ปพ.3 ออนไลน์) จึงได้รวบรวมข้อค าถาม แนวค าตอบและแนวปฏิบัติ  
เกี่ยวกับการด าเนินการดังกล่าว เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดมีแนวทางการด าเนินงานรายงานข้อมูล 
ผู้ส าเร็จการศึกษาแบบออนไลน์ (ปพ.3 ออนไลน์) ที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ง 
ว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา และบุคลากรที่ เกี่ยวข้อง ตลอดจน สามารถน าไป 
เป็นสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาคุณภาพในการจัดการศึกษาต่อไป 
 
 
 

ศิริพรรณ  ผิวเรือง 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน 
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แนวทำงกำรรำยงำนข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแบบออนไลน์ (ปพ.3 ออนไลน์) 
สถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำล ำปำง ล ำพูน 

 

ด้วย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้พัฒนาระบบการรายงานข้อมูลผู้ส าเร็จ
การศึกษาแบบออนไลน์ (ปพ.3 ออนไลน์) ขึ้นเพ่ือให้สถานศึกษาสามารถจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล 
รวมถึ ง ระบบการตรวจสอบข้อมู ลด้ วย เทคโน โลยีปัญญาประดิ ษฐ์  ( Artificial Intelligence:  AI)  
ท าให้การตรวจสอบข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษามีความถูกต้อง ง่ายต่อการสืบค้น และการแก้ไขข้อมูล  
ของสถานศึกษาเปน็ไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ หรือตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ตลอดจนเชื่อมโยงการปฏิบัติงาน 
ด้านสารสนเทศของผู้ส าเร็จการศึกษาระหว่างสถานศึกษา ดังนั้น เพ่ือให้การรายงานข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
ของสถานศึกษาในสังกัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน จึง มีแนวทางการรายงานข้อมูลผู้ส า เร็จการศึกษา 
แบบออนไลน์ (ปพ.3 ออนไลน์) ตลอดจนรวบรวมข้อค าถาม ข้อพึงระวัง และข้อแนะน าที่เป็นประโยชน์ 
ส าหรับการด าเนินงานให้สถานศึกษาในสังกัดได้ศึกษาควบคู่กับคู่มือการใช้งานระบบ ปพ.3 ของส านักทดสอบ
ทางการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้ 

 

1. กำรจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3)  
 1.1 สถานศึกษาแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ หรือนายทะเบียน เพ่ือด าเนินการรายงานข้อมูลผู้ส าเร็จ 

การศึกษาแบบออนไลน์ (ปพ.3 ออนไลน์ ) และลงทะเบียนใช้งานระดับสถานศึกษาผ่านเว็บไซต์  
https://gpa.obec.go.th/login 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ. 3) เป็นคราว ๆ ไป 

ประกอบด้วยผู้เขียน/พิมพ์ ผู้ทาน และผู้ตรวจ โดยด าเนินการภายใต้การก ากับดูแลของนายทะเบียน 
 1.3 กรณีสถานศึกษามีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ให้สถานศึกษาแจ้งมายัง 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.ล าปาง ล าพูน ทราบ (โทรศัพท์ 0 5401 0781) เพ่ือด าเนินการยกเลิก
ทะเบียนผู้ใช้เดิมและลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ 

 
 

https://gpa.obec.go.th/login
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 1.3 สถานศึกษาด าเนินการรายงานข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาแบบออนไลน์ (ปพ.3 ออนไลน์)  
ตามปฏิทินการด าเนินงานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในปีการศึกษานั้น ๆ 
 1.4 สถานศึกษาต้องท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ. 3) ภายในเวลา 30 วัน  
นับจากวันอนุมัติผลการเรียนและส าเร็จการศึกษาแต่ละครั้ง 
 

 2. รอบกำรอนุมัติจบกำรศึกษำ  
       ในรอบปีการศึกษาหนึ่งตั้งแต่วันเริ่มต้นปีการศึกษา คือ วันที่ 16 พฤษภาคม ของ พ.ศ.หนึ่ง  

จนถึงวันที่ 15 พฤษภาคม ของ พ.ศ. ถัดไป สถานศึกษาสามารถอนุมัติการจบการศึกษาได้ตลอดปี  
ที่มีผู้จบการศึกษา ดังนั้น จึงมีทั้งผู้จบการศึกษาในรุ่นปกติ และไม่พร้อมรุ่น ซึ่งสามารถพิจารณาได้ ดังนี้ 
                      2.1 การอนุมัติจบการศึกษาพร้อมรุ่น สถานศึกษาอนุมัติจบการศึกษา รุ่นปกติ  
ในช่วงเดือนมีนาคมของทุกปี เป็นการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 2 ของปีการศึกษา 
  2.2 การอนุมัติจบการศึกษาไม่พร้อมรุ่น เมื่อได้เปลี่ยนผลการเรียนและมีคุณสมบัติครบ 
ตามเกณฑ์การจบการศึกษาแล้ว สถานศึกษาสามารถอนุมัติจบการศึกษาให้นักเรียนได้ตลอดปี  
ที่มีผู้จบการศึกษาจริง โดยไม่ต้องรอจนถึงปลายภาค หรือปลายปีการศึกษาตามช่วงเวลาของภาคเรียนที่ 1 
และภาคเรียนที่ 2 ดังนี้ คือ  
   1) ช่วงเดือนพฤจิกายน – เดือนมีนาคมของทุกปี (1 พฤศจิกายน - 31 มีนาคม) เป็น
การจบการศึกษา ในภาคเรียนที่ 2  
   2) ช่วงเดือนเมษายนของทุกปี (1 - 30 เมษายน) หรือภาคฤดูร้อน เป็นการจบ
การศึกษาในภาคเรียนที่ 2  
                                3) ช่วงเดือนพฤษภาคมของทุกปี (1 - 15 พฤษภาคม) เป็นการจบการศึกษา 
ในภาคเรียนที่ 2  
   4) ช่วงเดือนพฤษภาคม - เดือนตุลาคมของทุกปี (16 พฤษภาคม - 31 ตุลาคม)  
เป็นการจบการศึกษาในภาคเรียนที่ 1  

3.  ข้อแนะน ำเกี่ยวกับรำยละเอียดข้อมูลที่ต้องรำยงำน 

 3.1 การกรอกข้อมูลใดที่เป็นตัวเลขจะต้องเป็นเลขอาราบิก เท่านั้น ห้ามเป็นเลขไทย 
 3.2 กรณีที่นักเรียนไม่มีสถานะทางทะเบียนราษฎร์ ต้องขอรหัส G ที่ออกจากระบบ  

G-CODE ของ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (สป.ศธ) เท่านั้น สามารถขอได้ที่ http://gcode.moe.go.th 
                           **ค าแนะน าเพ่ิมเติมกรณีโรงเรียนที่มีนักเรียนเลข G-CODE** 

1) ให้สถานศึกษาสอบถามนักเรียนว่ามีบัตรประชาชนหรือยัง กรณีที่ได้บัตร
ประชาชนแล้ว ให้ใช้เลขบัตรของกรมการปกครองแทนเลข G-CODE 

   2) กรณีที่นักเรียนยังไม่ได้บัตรประชาชน ให้สถานศึกษาเข้าระบบ G-CODE  
ของ สป.ศธ เ พ่ือเช็คเลข G-CODE ของนักเรียนที่มี  G ตรวจสอบว่านักเรียนที่ ได้ เลข  G-CODE นี้ 
ได้เลข 13 หลักท่ีกรมการปกครองออกให้หรือยัง 

   3) หากได้รับเลข 13 หลักจากกรมการปกครองแล้วให้ใช้เลข 13 หลักนั้นแทน 
เลข G-CODE 

   4) ให้สถานศึกษาแจ้งนักเรียนที่ได้เลข 13 หลักจากกรมการปกครองติดต่อ 
ท าบัตรที่ว่าการอ าเภอที่นักเรียนสะดวกได้เลย 

http://gcode.moe.go.th/
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3.3 เลขประจ ำตัวนักเรียน กรอกเป็นตัวเลขอาราบิกเท่านั้น ตามรูปแบบของสถานศึกษา
ก าหนด แต่ไม่เกินจ านวน 15 ตัวเลข และจ าเป็นต้องเรียงจากน้อยไปหามาก 

3.4 เลขประจ ำตัวประชำชน  กรอกเป็นตัวเลขอาราบิกเท่านั้น ให้ครบ 13 ตัวเลข  
ตามที่กรมการปกครองออกให้ และหากไม่มี ให้กรอกเลข G จากระบบ G-CODE ของส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ เท่านั้น 

3.5 ชุดที่ ปพ.1 กรอกเป็นตัวเลขอาราบิกเท่านั้น ให้กรอกชุดที่ ปพ.1 ให้ครบ 5 หลัก 
ตามท่ีสถานศึกษาออก ปพ.1 ให้นักเรียนเท่านั้น ตัวอย่างเช่น 00007 

3.6 เลขที่ ปพ.1 กรอกเป็นตัวเลขอาราบิกเท่านั้น ให้กรอกเลขที่ ปพ.1 ให้ครบ 6 หลัก 
ตามท่ีสถานศึกษาออก ปพ.1 ให้นักเรียนเท่านั้น ตัวอย่างเช่น 123456 

3.7 เลขที่ ปพ.2 กรอกเป็นตัวเลขอาราบิกเท่านั้น โดยเริ่มจากเลขที่ 1 เสมอ ในทุกครั้ง 
ที่มีการอนุมัติการจบ และมีจ านวนเท่ากับผู้ส าเร็จการศึกษา โดยไม่ต้องกรอก 0 น าหน้า หรือตามด้วยปี พ.ศ. 

3.8 ค ำน ำหน้ำนักเรียน ให้กรอกข้อมูลเป็นค าเต็มเท่านั้น เช่น เด็กชาย เด็กหญิง นาย 
นางสาว เป็นต้น และหากกรณีที่นักเรียนมีอายุครบ 15 ปีบริบูรณ์ ให้กรอกค าน าหน้าเป็น นาย หรือ นางสาว 
โดยดูจากวัน เดือน ปี เกิดลบกับ วันที่อนุมัติจบครบ 15 ปีเต็ม 

3.9 ชื่อนักเรียน กรอกชื่อนักเรียนได้ไม่เกิน 50 ตัวอักษร ในกรณีนักเรียนมีชื่อกลาง ให้กรอก
หลังชื่อจริงโดยเว้นวรรค 1 ตัวอักษร 

3.10 นำมสกุลนักเรียน กรอกนามสกุลนักเรียนได้ไม่เกิน 50 ตัวอักษร ในกรณีนักเรียน 
มีค าสร้อยต่อท้ายนามสกุลส าหรับราชสกุลให้กรอกหลังนามสกุลโดยเว้นวรรค 1 ตัวอักษร 

3.11 วันที่เกิดนักเรียน กรอกเป็นตัวเลขอาราบิกเท่านั้น ในกรณีที่นักเรียนไม่มีวันที่เกิด 
ให้กรอกเครื่องหมายขีด - ลงในช่องของวันที่เกิด 

3.12 เดือนเกิดนักเรียน ให้กรอกชื่อเดือนเกิดนักเรียนเป็นชื่อเดือนเต็ม ในกรณีที่นักเรียน 
ไม่มีเดือนเกิดให้กรอกเครื่องหมายขีด – ลงในช่องของเดือนเกิด 

3.13 ปีเกิดนักเรียน กรอกเป็น ปี พ.ศ. และเป็นตัวเลขอาราบิกเท่านั้น โดยมีจ านวน 4 
ตัวเลขเท่านั้น 

3.14 ค ำน ำหน้ำบิดำ หรือมำรดำ ให้กรอกเป็นค าเต็มเท่านั้น เช่น นาย นาง นางสาว ในกรณี
ที่ค าน าหน้าของบิดา หรือ มารดา มียศ หรือ ฐานันดรศักดิ์ให้ระบุค าเต็มเช่นเดียวกัน 

3.15 ชื่อบิดำ หรือมำรดำ กรอกชื่อบิดา หรือ มารดา ได้ไม่เกิน 50 ตัวอักษรในกรณีบิดา  
หรือ มารดา มีชื่อกลาง ให้กรอกหลังชื่อจริงโดยเว้นวรรค 1 ตัวอักษร 

3.16 นำมสกุลบิดำ หรือมำรดำ กรอกนามสกุลบิดา หรือ มารดา ได้ไม่เกิน 50 ตัวอักษร  
ในกรณีบิดา หรือมารดา มีค าสร้อยต่อท้ายนามสกุลส าหรับราชสกุล ให้กรอกหลังนามสกุลโดยเว้นวรรค  
1 ตัวอักษร ในกรณีที่นามสกุลของบิดา หรือ มารดา ไม่มีให้กรอกเครื่องหมายขีด – ลงในช่องของนามสกุล 

3.17 กรณีที่ไม่มีทั้งค ำน ำหน้ำ ชื่อ นำมสกุลของ บิดำ และมำรดำ  ให้กรอกเครื่องหมาย 
ขีด - ลงในช่องของค าน าหน้า ช่องของชื่อ และช่องของนามสกุล จากนั้นระบบจะรวมให้เป็น 1 ช่อง 
โดยอัตโนมัติ 

3.18 หน่วยกิตที่เรียน ให้กรอกเป็นตัวเลขอาราบิกเท่านั้น โดยกรอกหน่วยกิตที่เรียน 
ให้ตรงตาม ปพ.1 ของนักเรียน ทศนิยมไม่เกิน 2 ต าแหน่ง เช่น 77.50, 86.00 เป็นต้น 

3.19 หน่วยกิตที่ได้ ให้กรอกเป็นตัวเลขอาราบิกเท่านั้น โดยกรอกหน่วยกิตที่ได้ให้ตรง 
ตามปพ.1 ของนักเรียน ทศนิยมไม่เกิน 2 ต าแหน่ง เช่น 77.50, 86.00 เป็นต้น และตอ้งไม่เกินหน่วยกิตท่ีเรียน 
(เกณฑ์การจบต้องมีหน่วยกิตไม่น้อยกว่า 77.00 หน่วยกิต) 
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3.20 ผลกำรประเมินกำรอ่ำนคิดวิเครำะห์ และเขียน  ให้กรอกผล อ่านคิดวิเคราะห์ 
และเขียนเป็น ดีเยี่ยม ดี และ ผ่าน เท่านั้น 

3.21 ผลกำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้กรอกผลคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
เป็น ดีเยี่ยม ดี และ ผ่าน เท่านั้น 

3.22 ผลกำรประเมินกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ต้องกรอกผลประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
ผ่าน เท่านั้น 

 

4. ข้อพึงระวังในกระบวนกำรรำยงำนข้อมูล 

4.1 น าเข้าข้อมูล EXCEL ผิดระดับ เช่น ต้องการน าเข้าข้อมูลระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
แต่เลือกรายในระบบเป็นระดับมัธยมตอนต้น 
 4.2 น าเข้าข้อมูล EXCEL ซ้ า หรืออนุมัติจบคนละวันที่ 
   4.3 ข้อพึงระวังเก่ียวกับการด าเนินการไฟล์ ปพ.3 ฉบับจริง 

4.3.1 ปริ๊นท์รายงานจากระบบอื่น ซ่ึงไม่ใช่ระบบปพ.3 ออนไลน์ 
4.3.2 ปริ๊นท์ใส่กระดาษท่ีไม่ใช่แบบพิมพ์ขององค์การค้า (สกสค.) 
4.3.3 ไม่เลือกขนาดกระดาษก่อนปริ๊นท์ ท าให้ตารางไม่พอดีกับกระดาษ (ต้องเลือกขนาด

กระดาษก่อน) 
4.3.4 ปริ๊นท์เป็น Legal ไม่ใช่ A4 หรือ Letter 
4.3.5 ปริ๊นท์หน้าเดียวไม่ปริ๊นท์ หน้า/หลัง (จ านวนนักเรียนมากกว่า 10 คน)  
4.3.6 หน้าคี่จะมีตราครุฑมุมบนซ้าย หน้าคู่จะมีตราหรือรหัสควบคุมขององค์การค้า

(สกสค.) 
4.3.7 ใช้แบบพิมพ์จากองค์การค้า(สกสค.) ผิดระดับ เช่น นักเรียนจบระดับมัธยมต้น

แต่ปริ๊นท์ใส่กระดาษแบบพิมพ์ส าหรับระดับมัธยมปลาย 
4.3.8  ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ นายทะเบียน ผู้อนุมัติจบ ลงนามไม่ครบ 
4.3.9 ห้ามนายทะเบียนลงนามใต้เส้นแดงแทนผู้อนุมัติจบ 
4.3.10 ห้ามผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้อนุมัติจบ ลงนามทับข้อมูลนักเรียนในตาราง บาร์โค้ด 
4.3.11 ต้องขีดเส้นใต้สีแดง ใต้ชื่อนักเรียนคนสุดท้าย  
4.3.12 ไม่ต้องปั๊มตราสถานศึกษาหรือเขียนชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง เพ่ิมเติม 
4.3.13 ไม่ให้ขีดเขียนเพ่ิมเส้นตาราง 
4.3.14 น าเข้าข้อมูลไฟล์ PDF ผิดวันที่อนุมัติ เช่น ในระบบ ปพ.3 ออนไลน์ อนุมัติจบวันที่ 

12 พฤษภาคม 2565 แต่น าเข้าไฟล์ อนุมัติจบ 13 มิถุนายน 2565 
4.3.15 สแกนไฟล์ ปพ.3 ฉบับจริงไม่เต็มแผ่นกระดาษ ท าให้ช่องล าดับที่ ช่องหมายเหตุ 

บาร์โค้ด ขาดหาย หรือภาพที่ได้จากการแสกนไม่คมชัด ไม่ชัดเจน 
4.3.16 สแกนไม่ครบจ านวนหน้า สแกนสลับหน้า เช่น 1, 2 , 3 , 5 ขาดหน้าที่  4  

หรือ เรียงจากหน้าที่ 3, 2 , 1 ต้องเรียงจาก 1, 2 , 3 
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4.3.17 ให้ขีดเส้นใต้ด้วยหมึกสีแดง ใต้ชื่อนักเรียนล าดับสุดท้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4.3.18 การสังเกตตราครฑุบนแบบพิมพ์ ปพ.3 ขององค์การค้า 
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5. สถำนะควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนผ่ำนระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
 

ขั้นตอน สถำนะ (%) ควำมหมำย 

การน าเข้าข้อมูล 
จากไฟล์ Exel 

 

0% 
 

 โรงเรียนส่งข้อมูลเข้าระบบแต่ยังไม่กดปุ่มยืนยันข้อมูล  
 เขตพ้ืนที่ไม่รับรอง  
 สพฐ. ไม่รับรอง 

 

17% โรงเรียนกดปุ่มยืนยันข้อมูลให้เขตพ้ืนที่การศึกษา 

33% เขตพ้ืนที่รับรองข้อมูลของโรงเรียน 

50% สพฐ. รับรองข้อมูลของโรงเรียนจากเขตพ้ืนที่ส่งมา 

เสร็จสิ้นกระบวนกำรน ำเข้ำข้อมูลผ่ำนไฟล์ Exel 

การน าเข้าไฟล์ PDF 
 

50% 
 

 โรงเรียนยังไม่ส่งไฟล์ PDF ให้เขตพ้ืนที่  
 เขต.พื้นที่ไม่รับรอง  
 สพฐ. ไม่รับรอง 

67% โรงเรียนยืนยันข้อมูล PDF ให้เขตพ้ืนที่การศึกษา 

83% เขตพ้ืนที่รับรอง PDF ของโรงเรียน 

100% สพฐ.รับรอง PDF ของโรงเรียนจำกเขตพื้นที่ส่งมำ 

เสร็จสิ้นกระบวนกำรรำยงำนข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำแบบออนไลน์ (ปพ.3 ออนไลน์) 
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6. ปัญหำที่สถำนศึกษำพบบ่อยในระหว่ำงกำรด ำเนินงำนผ่ำนระบบปพ.3 ออนไลน์ 

 ต้องการกดปุ่มยืนยันเพื่อรายงานข้อมูล แต่ไม่ปรากฎปุ่มยืนยันให้กด 
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7. ประเด็น ถำม-ตอบเกี่ยวกับแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3) 
 

ประเด็นค าถาม - ค าตอบเกี่ยวกับแบบรายงานผู้ส า เร็จการศึกษา (ปพ. 3)  แบ่งออก 
เป็น 6 ประเด็น ดังนี้  

7.1 การจัดหาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
7.2 การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

76.3 การอนุมัติการจบการศึกษา 
7.4 การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
7.5 การจัดส่งแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
7.6 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติม แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

ข้อค ำถำม ค ำตอบ 
กำรจัดหำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3) 

Q : แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.3) 
สถานศึกษาสามารถไปซื้อเองที่องค์การค้า 
สกสค.ได้หรือไม ่
 

A : ได้ สถานศึกษาสามารถจัดซื้อ ปพ.3 เองได้ โดยมี
หนังสือจากผู้อ านวยการสถานศึกษา ไม่ต้องสั่งซื้อผ่าน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ตามแนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 156) 

กำรจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3) 

Q : แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ผู้ พิมพ์  และนายทะเบียนเป็นคนเดียวกัน 
ได้หรือไม่ ผู้ทาน และผู้ตรวจ เป็นคนเดียวกัน
ได้หรือไม่ผู้ เขียน ผู้ทาน ผู้ตรวจ และนาย
ทะเบียนเป็นคนเดียวกันได้หรือไม่ 

A : ได้ ขึ้นอยู่กับบริบทของสถานศึกษา เนื่องจากการ
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา (ปพ.3) นายทะเบียน ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน และ 
ผู้ตรวจ ตามแนวทางการปฏิบัติฯ ไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกัน
แต่กรณีสถานศึกษาขนาดเล็กมีบุคลากรไม่ เ พียงพอ 
นายทะเบียน กับ ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ สามารถอนุโลมให้เป็น
บุคคลเดียวกันได้ 

Q :  สถานศึกษาต้องจัดท าค าสั่ งแต่ งตั้ ง  
น า ย ท ะ เ บี ย น  ผู้ พิ ม พ์  ผู้ ต ร ว จ  ผู้ ท า น  
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่และต้องจัดท าทุก
ปีหรือไม่ 

A : ต้องจัดท ำค ำสั่ง นายทะเบียน ให้สถานศึกษาแต่งตั้ง 
นายทะเบียนของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการเพ่ือ 
รับผิดชอบการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
และเอกสารส าคัญอ่ืนๆ ของสถานศึกษาคณะกรรมการ
ด าเนินการ ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นคราว ๆ
ไปประกอบด้วยผู้ เขียน/ผู้ พิมพ์  ผู้ ทาน และผู้ ตรวจ
ด าเนินงานภายใต้การก ากับของนายทะเบียน (ตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 157) 
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ข้อค ำถำม ค ำตอบ 
Q : ค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนต้องท าค าสั่ง
แยก หรือ รวมกับค าสั่งมอบหมายงานตาม
โครงสร้างบริหารสถานศึกษา(ผู้เซ็น/ตรวจ 
ทาน ปพ.) 

A : ควรท าแยกกัน ไม่ควรรวมกับค าสั่งมอบหมายงานตาม 
โครงการสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา (ตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 157) 

Q : การกรอก เลข 13 หลัก ของเด็กที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน (เด็กต่างด้าว)ในการออก
หลักฐานทางการศึกษาต้องกรอกข้อมูล
อย่างไร 

A : การกรอกเลขประจ าตัวประชาชนในระเบียนแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) และแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)
ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนจ านวน 13 หลัก ให้ถูกต้อง
ตามหลักฐานทางทะเบียนราษฎร กรณีผู้ เรียนไม่มีเลข
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ให้ใช้รหัสประจ าตัวผู้เรียน 
ที่มีตัวอักษร G ในระบบก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรียนเพ่ือเข้า
รับบริการการศึกษาส าหรับผู้ ไม่มีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎร(ระบบ G Code) ตามที่ กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
(ตามแนวทางของ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04010/ว1787 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2563 
เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการออกเลขประจ าตัว
ประชาชน กรณีผู้เรียนไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร
หรือไม่มีสัญชาติ ไทย ในเอกสารหลัก ฐานการศึกษา 
ที่กระทรวงศกึษาธิการก าหนด) 

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

A : ได้ โดยในการกรอกเลขประจ าตัวประชาชนในระเบียน 
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) และแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา
(ปพ.3) ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนจ านวน 13 หลัก  
ให้ถูกต้องตามหลักฐานทางทะเบียนราษฎร กรณีผู้เรียนไม่มี
เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ให้ใช้รหัสประจ าตัวผู้เรียน 
ที่มีตัวอักษร G ในระบบก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรียนเพ่ือเข้า
รับบริการการศึกษาส าหรับผู้ ไม่มีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎร(ระบบ G Code) ตามที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด
(ตามแนวทางของหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน.ที่ ศธ 04010/ว1787 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2563 
เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการออกเลขประจ าตัว
ประชาชน กรณีผู้เรียนไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร
หรือไม่มี สัญชาติ ไทย ใน เอกสารหลักฐานการศึกษา 
ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด) 

Q : การจัดท า ปพ.3 เลขที่ ปพ.1 จ าเป็นต้อง
เรียงจากน้อยไปหามาก หรือไม่ 
 

A : เลขที่ ปพ.1 ไม่จ าเป็นต้องเรียงกัน 

 



-10- 
 

 

ข้อค ำถำม ค ำตอบ 
Q : การกรอกข้อมูลผู้เรียน เช่น ค าน าหน้าชื่อ 
และผลการประเมินต่าง ๆ ใช้ตัวย่อได้หรือไม่ 
 

 

A : ไม่ได้ ให้กรอกข้อมูลโดยเขียนค าเต็มทั้งหมด ห้ามใช้ 
อักษรย่อ (ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช
2551 หน้า 161,162,166,167,171,172) 

Q :  กรณีผู้ เรียนมีอายุครบ 15 ปีบริบูรณ์ 
สถานศึกษา กรอกข้อมูลค าน าหน้าชื่อผู้เรียน
เป็น “เด็กหญิง หรือเด็กชาย” ต้องแก้ไข
ข้อมูลหรือไม ่

A :  ต้องแก้ ไข โดยให้แก้ ไขค าน าหน้าชื่อ เป็น “นาย  
หรือนางสาว” 

 

Q : กรณีผู้เรียนไม่มีนามสกุลให้ท าอย่างไร 

 
A : กรณีผู้เรียนไม่มีนามสกุล ให้ขีดเครื่องหมายยัติภังค์ “-” 

ในช่องนามสกุล 
 

Q :  กรณี ผู้ เ รี ยน ไม่ มี ข้ อมู ล วั น / เ ดื อน / 
ปี เกิด หรือมีแต่ ไม่ครบ การกรอกข้อมูล
ด าเนินการอย่างไร 

 

A : ให้กรอกข้อมูลโดยใช้เครื่องหมายยัติภังค์ “-” ในช่อง 
ที่ ไม่มีข้อมูล เช่น ผู้ เรียนไม่มีวันที่  และเดือนเกิด มีแต่   
พ.ศ. เกิดให้กรอกข้อมูลเป็น “- - 2549” เป็นต้น และ ระบุ
ในช่องหมายเหตุว่า “ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนราษฎร” (ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการ
เรี ยนรู้ ตามหลักสู ตรแกนกลางการศึกษาขั้ น พ้ืนฐาน 
พุทธศักราช2551 ระดับประถม หน้า 161 ระดับมัธยมต้น 
หน้า 166 ระดับมัธยมปลาย หน้า 171) 
 

Q : กรณีที่ไม่ปรากฏ ชื่อ - ชื่อสกุลของบิดา
หรือมารดาผู้เรียน ต้องด าเนินการอย่างไร 

 

A :  ให้ขีดเครื่องหมายยัติภังค์ “-” ในช่องที่ไม่มีข้อมูล 
พร้อมระบุในช่องหมายเหตุว่า “ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่า
ด้วยการทะเบียนราษฎร” ด้วยหมึกสีแดง (ตามแนว
ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551หน้า 162 , 
167 และ 172) 

Q :  ในกรณีผู้ เรียนบางคนไม่รู้จักชื่อบิดา 
มารดา โดยก าเนิด ควรท าอย่างไร 

 

A : สถานศึกษาสามารถสัมภาษณ์หรือซักประวัติผู้ เรียน 
จากผู้ปกครอง หากผู้เรียนไม่มีหลักฐานใด ๆ ปรากฏเพ่ือ
ยืนยันสถานะบุคคลของผู้ ให้ก าเนิด ให้ผู้ เรียนติดต่อขอ
หลักฐานจากส านักงานทะเบียนราษฎร์ กระทรวงมหาดไทย 

Q : การพิมพ์ชื่อบิดา มารดา ผู้เรียนที่ไม่มี
สัญชาติไทย ท าอย่างไร 

 

A :  ให้กรอกชื่อ -  ชื่อสกุลบิดา/มารดาเป็นภาษาไทย 
ตามหลักฐานเอกสารการแปลจากหน่วยงานหรือสถาบัน 
การแปลที่ได้รับอนุญาตอย่างถูกต้อง 

Q : การเขียนค าน าหน้าชื่อที่มียศจะเขียนย่อ
หรือเต็ม 

 

A :  ให้ เขี ยนค า เต็มทั้ งหมด (ตามแนวปฏิบัติ ก ารวั ด 
และประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 162 , 167 และ 172) 
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ข้อค ำถำม ค ำตอบ 
Q : กรณีนามสกุลผู้เรียน บิดา และมารดา  
ไม่ตรงกัน ต้องด าเนินการอย่างไร 

A : แนบเอกสารหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ที่สามารถ 
ยืนยันความสัมพันธ์กับชื่อบิดา มารดาที่ปรากฏว่าเป็นบิดา
มารดา โดยก าเนิด 

Q : บิดา มารดา เสียชีวิต ให้กรอกข้อมูล
อย่างไร 

A :  ให้ กรอก ชื่ อ  -  ชื่ อสกุ ลบิ ดา /มารดาของผู้ เ รี ยน 
โดยก าเนิดเหมือนกรณีปกติ 

Q : การกรอกจ านวนหน่วยกิต ที่เรียนและ 
ที่ได้ ต้องผ่านเกณฑ์ที่ก าหนดเท่าไหร่ จึงจะ
จบการศึกษา 

 

A : การกรอกจ านวนหน่วยกิตที่เรียนและที่ได้ ต้องผ่าน 
เกณฑ์ตามที่ สถานศึกษานั้นๆ ก าหนด ทั้ งนี้  ต้องเป็น 
ไปตามเกณฑ์การจบการศึกษา ดังนี้ 
 

     1. ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิต 
ตลอดหลักสูตร ไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิตโดยเป็นรายวิชา
พ้ืนฐาน 66 หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า  
11 หน่วยกิต 
 

     2. ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิต 
ตลอดหลักสูตร ไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิตโดยเป็นรายวิชา
พ้ืนฐาน 41 หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า  
36 หน่ วยกิต (ตามแนวปฏิบัติ การวัดและประเมินผล 
การเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551หน้า 28) 

Q :  ก ร ณี ผู้ เ รี ย น เ กิ ด ด้ ว ย วิ ธี อุ้ ม บุ ญ  / 
หรือบุตรบุญธรรม จะระบุชื่อผู้ปกครอง 
ใน ปพ.1 และ ปพ.3 อย่างไร 
 

A : ให้กรอกข้อมูลชื่อ - ชื่อสกุลบิดา/มารดาของผู้ เรียน 
โดยก าเนิด ตามหลักฐานทะเบียนราษฎร 

 

Q :  ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล แ บ บ ร า ย ง า น 
ผู้ ส า เ ร็ จ กา รศึ กษา  (ปพ . 3)  ให้ ใ ช้ ด้ า น 
หน้ าที่ มี ต ร าค รุ ฑ  ( 10 คน )  ก่ อน  แล ะ 
ด้ า น ห ลั ง  ( 10 ค น )  แ ล้ ว  จึ ง เ ริ่ ม แ ผ่ น 
ต่อไปในลักษณะเดียวกัน ใช่หรือไม่ 

A :  ไม่ใช่ เพราะการกรอกข้อมูลแบบรายงานผู้ส าเร็จ 
การศึกษา (ปพ.3) ให้ใช้ด้านหน้าที่มีตราครุฑ (10 คน) 
ก่อน และด้านหลัง (14 คน) จึงเริ่มแผ่นต่อไป 

 

Q :  การลงลายมื อชื่ อต้ อ ง ใช้ หมึ กสี ด า 
หรือสีน้ าเงิน หรือปากกาลูกลื่นได้หรือไม่ 
 

A : การลงลายมือชื่อของผู้บริหารสถานศึกษา นายทะเบียน
และคณะกรรมการด าเนินงานในแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา (ปพ.3) ควรเป็นปากกาหมึกสีด าหรือสีน้ าเงิน
เท่านั้น ห้ามใช้ปากกาลูกลื่น 

Q : การกรอก ปพ.3 ในแต่ละชุดสามารถ
กรอกด้วยวิธีการได้หลากหลายแบบ เช่น 
การเขียน พิมพ์ดีด หรือพิมพ์คอมพิวเตอร์  
ใช่หรือไม ่

A : ไม่ใช่ ให้เลือกใช้วิธีเดียวตลอดทั้งชุด 
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ข้อค ำถำม ค ำตอบ 
Q :  ก า ร จั ด ก า ร ศึ ก ษ า โ ด ย ค รอบ ครั ว 
(Home School)  ต้องจัดท าแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) กี่ชุด 

 

A : ด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาในระบบ คือ 

ระดับประถมศึกษำ จัดท า 2 ชุด ( เก็บไว้ที่ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ชุด รายงาน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1 ชุด) 
 

ระดับมัธยมศึกษำ จัดท า 2 ชุด (เก็บไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 1 ชุด รายงาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 1 ชุด)(ตามคู่มือการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โดยครอบครัว) 
 

กำรอนุมัติกำรจบกำรศึกษำ 

Q : สถานศึกษาสามารถอนุมัติจบในวันหยุด
ได้หรือไม ่
 

A : สถานศึกษาสามารถอนุมัติวันจบการศึกษาในวันหยุด 
ราชการได้  โดยสถานศึกษาต้องมีประกาศให้วันหยุด 
เป็นวันปฏิบัติราชการปกติ 
 

Q :  วันจบการศึกษา เป็นวันที่  31 มี .ค . 
เท่านั้นใช่หรือไม ่

 

A : ไม่ใช่ สถานศึกษาสามารถอนุมัติจบการศึกษาให้ผู้เรียน
ได้ตลอดปี เมื่อผู้ เรียนมีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์การจบ
การศึกษา 
 

Q : การกรอก วัน เดือน ปี ที่อนุมัติการจบ
การศึกษา สามารถใช้อักษรย่อได้หรือไม ่

A : ไม่ได้ 
 

Q :  วั น ที่ อ นุ มั ติ จ บ ก า ร ศึ ก ษ า แ ล ะ วั น 
ออกจากสถานศึกษาต้องลงวันที่ เดียวกัน
หรือไม ่

A : ไม่จ ำเป็น 

 

Q :  ก า ร ใ ห้ ผู้ เ รี ย น จ บ ห ลั ง  15 พ . ค . 
(เปิดภาคเรียน) ไปแล้วจ าเป็นต้องรายงาน 
ปพ.3 หรือไม่ หรือต้องรอจบพร้อมรุ่นต่อไป 

 

A : ต้องรายงานการจบการศึกษา ภายใน 30 วัน นับจากวัน
อนุมัติการจบการศึกษา (ตามแนวปฏิบัติการวัดและ 
ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 156) 
 

Q :  แ บ บ ร า ย ง า น ผู้ ส า เ ร็ จ ก า ร ศึ ก ษ า 
(ปพ.3) แผ่นสุดท้ายไม่มีบรรทัดว่างถัดไปจึงไม่
สามารถขีดเส้นแดงได้ต้องท าอย่างไร 

 

A :  ให้สถานศึกษาขีด เส้นแดงยาวตลอดแนวนอนถัด 
ต่ อจากผู้ ส า เ ร็ จการศึ กษาคนสุ ดท้ ายลงมา เล็ กน้ อย  
และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงลายมือชื่อก ากับไว้ใต้เส้นแดง 
( ต ามแนวปฏิบั ติ ก าร วั ดและประ เมิ นผลการ เ รี ยนรู้ 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 หน้า 162 
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ข้อค ำถำม ค ำตอบ 
Q :  ก ร ณี ผู้ เ รี ย น จ บ ไ ม่ พ ร้ อ ม รุ่ น ต้ อ ง 
จั ดท า แบบราย งานผู้ ส า เ ร็ จ กา รศึ กษา 
(ปพ.3) หลายชุดทั้งนี้สถานศึกษาสามารถ 
ออก ปพ.3 ครั้ ง เดี ยว  ในวันที่  15 พ.ค . 
(วันสิ้นปีการศึกษา) ได้หรือไม ่
 

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

กำรจัดเก็บรักษำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3) 

Q : ปพ.3 สามารถสแกนเป็นไฟล์ไว้ในระบบ
ได้หรือไม ่

 

A : ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา แต่ควรพึงระวังเรื่อง
การเผยแพร่ข้อมูลส่วนบุคคล ซึ่งการเผยแพร่ข้อมูลส่วนบุคคล
ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าของข้อมูลก่อนทุกครั้งไม่เช่นนั้น
อาจจะมีความผิดทั้ งทางแพ่งและทางอาญาตาม พรบ.
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

 

กำรจัดส่งแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3) 

Q :  สถานศึกษาต้องน าส่ งแบบรายงาน 
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ให้หน่วยงาน 
ที่ เ กี่ ย วข้ อ งภาย ในกี่ วั นหลั งจากอนุ มั ติ 
การจบการศึกษา 

 

A :  ภายใน 30 วัน  หลั งจากอนุมัติ การจบการศึกษา 
หรืออนุมัติ การจบหลักสู ตร  (ตามแนวปฏิบัติ การวัด 
และประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หน้า 156 

 
Q :  สถานศึกษามีหลักสูตร ปวช.ต้องส่ง  
แบบ ปพ.3 มาที่ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือไม่ 
 

A :  ไ ม่ต้องน ำส่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

 

กำรแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มเติม แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3) 

Q :  หลังจากส่ง ปพ.3 มายัง ส านักงาน 
เ ข ต พ้ื น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า แ ล ะ ส า นั ก ง า น
คณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐานแล้ว 
พบว่ามีข้อมูลใน ปพ.1 ผิด เช่นชื่อ ชื่อสกุล 
และได้ท าการแก้ ไขในปพ.1 แล้ว ปพ.3  
ที่ส่งไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานจะต้องแก้ไขหรือไม่อย่างไร 

 

A : ต้องแก้ไข โดยด าเนินการ ดังนี้ 
 

     1. สถานศึกษายื่นค าร้องขอแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือ 
เพ่ิมรายชื่อต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนหาข้อเท็จจริงในการขอแก้ไข 
เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมรายชื่อของผู้ส าเร็จการศึกษา 
     3. เมื่อคณะกรรมการสอบสวนได้ข้อเท็จจริงประการใด
แล้วให้รายงานผลการสอบสวนข้อเท็จจริง พร้อมหลักฐาน 
ต่ าง  ๆให้ผู้ อ านวยการส านั กงานเขต พ้ืนที่ การศึกษา 
เ พ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป(ตามแนวปฏิบัติการวัด 
และประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
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ข้อค ำถำม ค ำตอบ 
ขั้ น พ้ื น ฐ าน  พุท ธศั ก ร า ช  2551หน้ า  157 และค า สั่ ง
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 618/2552 เรื่องการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
(ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552) 

Q :  ปพ.3 มีข้อผิดพลาด จากที่ รายงาน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ไปแล้วต้องท าอย่างไร 

 

A : สถานศึกษายื่นค าร้องขอแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิม 
รายชื่ อต่อผู้ อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
(ตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
หน้า 157และ ตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน ที่  ศธ 618/2552  
เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551) 

Q : หากกรอกข้อมูลวันเกิดผู้ เรียนในแบบ
รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา(ปพ.3) ผิดพลาด
ต้องด าเนินการอย่างไร รวมค าถามกับข้อ 1 

 

A : การขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของผู้เรียน ให้ถือปฏิบัติ 
ดังนี้  
    1. กรณี วัน เดือน ปีเกิด ของผู้เรียนผิดพลาดไม่ตรงกับ 
ความเป็นจริงด้วยเหตุที่ เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษาเขียน 
ผิดพลาดหรือเขียนตก ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้แก้ไขให้
ถูกต้องตามที่เป็นจริงในหลักฐาน และการแก้ไขตกเติมให้ขีด
ฆ่าด้วยปากกาหมึกสีแดง แล้วเขียนข้อความใหม่ด้วยปากกา
หมึกสีแดง โดยลงนามผู้แก้ และวัน เดือน ปี ย่อก ากับไว้ด้วย
ทุกแห่ง 

    2. กรณีที่ วัน เดือน ปีเกิด ของผู้เรียนผิดพลาดและมี 
ผู้ ร้องขอให้แก้ ไขผู้ ร้องจะต้องยื่นค าร้อง และเอกสาร 
หลักฐานมาแสดงต่อสถานศึกษาเพ่ือประกอบการพิจารณา
วินิจฉัย วัน เดือน ปีเกิด ตามล าดับความส าคัญ ได้แก่ สูติบัตร
หรือทะเบียนคนเกิดหรือเอกสารอ่ืนๆ ที่หน่วยราชการออกให้
เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน ทะเบียนทหาร ทะเบียนคนต่างด้าว
บัตรประจ าตัวประชาชน 
   3. เมื่อทางสถานศึกษาได้พิจารณาวินิจฉัยแล้วถ้าปรากฏ 
ชัดแจ้งว่า วัน เดือน ปีเกิด ผิดพลาดไม่ตรงกับหลักฐาน 
ความเป็นจริง ให้ท ารายงานส่งค าร้องขอแก้วัน เดือน ปีเกิด  
พร้อมด้วยเอกสารหลักฐาน และส าเนาการสอบสวน  
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาให้
ค ว าม เห็ น ชอบแ ก้ ไ ข เ ป็ น ร า ย ๆ  ไป  ( ต าม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการแก้วัน เดือน ปี เกิดของ
ผู้เรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2547) 



-15- 
 

 

ข้อค ำถำม ค ำตอบ 
Q : กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับ
แจ้งทักท้วงจาก ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้น พ้ืนฐาน ว่าการจัดท าแบบ
ร า ย ง า น ผู้ ส า เ ร็ จ ก า ร ศึ ก ษ า  ( ป พ . 3)  
ของสถานศึกษาไม่ถูกต้อง หรือให้ตรวจสอบ
อีกครั้งซึ่งพบว่า สถานศึกษามีการเปลี่ยน 
ผู้ รั บผิ ดชอบ/ผู้ บ ริ ห า รสถานศึ กษาคน 
ใหม่จะด าเนินการอย่างไร 

 

A :  การแก้ไขข้อมูลในแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
(ปพ.3) ที่ได้รับการทักท้วงจากส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หากแก้ไขข้อมูลในแบบรายงาน 
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ฉบับเดิม สามารถให้ผู้บริหาร 
สถานศึกษาปัจจุบันลงนามก ากับการแก้ ไขข้อมูล ได้ 
     - กรณีที่แก้ไขบางส่วน ผู้บริหารคนปัจจุบันลงนามได้ 
     -  กรณีจัดท าใหม่  ต้องเป็นผู้บริหาร นายทะเบียน 
ผู้เขียน / ผู้พิมพ์ ชุดเดิม 

 
 

8. ประเด็น ถำม - ตอบ เกี่ยวกับระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
การถาม - ตอบ เกี่ยวกับระบบ ปพ.3 ออนไลน์ระดับสถานศึกษา แบ่งออกเป็น 6 ขั้นตอน คือ 

      8.1 ขั้นตอนการลงทะเบียน 
      8.2 ขั้นตอนการเตรียมการเข้าสู่ระบบ 
     8.3 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
     8.4 ขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลของสถานศึกษา 
     8.5 ขั้นตอนการด าเนินงานเมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับรองและไม่รับรองข้อมูล 
     8.6 ขั้นตอนการด าเนินการเมื่อ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรับรองข้อมูล
ไฟล์ Excel แล้ว 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

ข้อค ำถำม ค ำตอบ 

ขั้นตอนกำรลงทะเบียน 

Q : สถานศึกษาสามารถลงทะเบียนผู้ใช้งาน
ได้กี่คน 

A : ลงทะเบียนได้ 1 คน 1 user สามารถล็อกอินเข้าระบบ
พร้อมกันได้หลายเครื่อง 

Q : สถานศึกษาต้องการเปลี่ยนผู้รับผิดชอบ
จะด าเนินการอย่างไร 

A :  แจ้ งส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาต้นสั งกัดยก เลิ ก 
ชื่อผู้ใช้งานระดับสถานศึกษาคนเดิม จากนั้นให้ผู้รับผิดชอบ 
คนใหม่ลงทะเบียน และเข้าใช้งานในระบบได้เลย 

Q : สถานศึกษาที่ เปิดสอนระดับใดบ้าง 
ที่ใช้ระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 

A : สถานศึกษาที่มีผู้เรียนจบการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษา 
ปีที ่3 และมัธยมศึกษาปีที ่6 

ขั้นตอนกำรเตรียมกำรเข้ำสู่ระบบ 

Q : หากสถานศึกษาไม่ได้ใช้โปรแกรม SGS 
ห รื อ  SchoolMis ใ น ก า ร จั ด ท า ป พ . 3 
สถานศึกษาสามารถจัดท าไฟล์ข้อมูล ปพ.3 
ได้อย่างไร 

A :  สถานศึกษาดาวน์ โหลดไฟล์ต้นฉบับน า เข้ า  ปพ. 3  
จากโปรแกรม https://gpa.obec.go.th และกรอกข้อมูล 
ตามรายการที่ปรากฏในไฟล์ต้นฉบับน าเข้า ปพ.3 
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ข้อค ำถำม ค ำตอบ 

Q :  ในกรณีที่สถานศึกษาใช้ โปรแกรม 
SGS จ ะ น า ข้ อ มู ล เ ข้ า ร ะ บ บ  ป พ . 3 
ได้อย่างไร 

A : สถานศึกษาส่งออกข้อมูลจากโปรแกรม SGS เป็นไฟล์ 
Excel และน าเข้าข้อมูลเข้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์ ดังภาพ 

 

Q :  ในกรณีที่สถานศึกษาใช้ โปรแกรม 
SchoolMis จะน าข้อมูลเข้าระบบปพ.3  
ได้อย่างไร 

A :  สถานศึกษาส่งออกข้อมูลจากโปรแกรม SchoolMis 
เป็นไฟล์ Excel และน าเข้าข้อมูลเข้าระบบ ปพ .3 ออนไลน์  
ดังภาพ 

 

ขั้นตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 

Q : สถานศึกษาสามารถเข้าระบบ ปพ.3 
ออนไลน์ได้ช่องทางไหน 

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

Q :  กรณีที่ลืมรหัสผ่ าน จะด าเนินการ 
อย่างไร 

A :  ให้คลิกปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน” แล้วกรอก E-mail ที่ เคย 
ลงทะเบียนไว้ 
      1.  ก ร ณี  E- mail ไ ม่ ต ร ง กั บ ฐ า น ข้ อ มู ล  ใ น ร ะบ บ 
จ ะป ร า ก ฏ ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง เ ตื อ น  ไ ม่ พ บ “ E- mail นี้  ” 
      2.  กรณี E-mail ตรงกับฐานข้อมูล ในระบบปรากฏ 
ข้อความแจ้งเตือนและจะส่งรหัสยืนยัน (โทเคน) ไปยัง 
E-mail ของผู้ แจ้ งลื มรหัสผ่ านและให้ตรวจสอบ Inbox 
หรือ Junk mail ของผู้ใช้งาน 
     3.  น า รหัส โทเคนใน E-mail ที่ ได้ รั บมาลงในฟอร์ม 
ที่ระบบก าหนด เพ่ือขอรหัสผ่านใหม่ 

ขั้นตอนกำรน ำเข้ำข้อมูลของสถำนศึกษำ 

Q :  สถานศึกษาสามารถน าข้อมูล เข้ า 
ระบบที่เมนูไหน 

A : เมนูจัดการ ปพ.3 โรงเรียน ดังภาพ 
 

 
Q :  สถานศึ กษาอนุ มั ติ จบการศึ กษ า 
ในวันหยุดราชการ จะต้องด าเนินการ 
อย่างไร 

A :  ส่ งประกาศหรือค าสั่ งการปฏิบัติหน้ าที่ ในวันหยุด 
ราชการให้กับหน่วยงานต้นสังกัด 

Q :  สถานศึ กษา อัพ โหลด ไฟล์  Excel 
เข้าระบบไม่ได้จะด าเนินการอย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาตรวจสอบไฟล์ Excel ที่จะน าเข้าว่าท า 
การโหลดมาจากโปรแกรมใดและเลือกเมนูการส่งไฟล์ 
เข้าระบบ ให้ตรงกับโปรแกรมที่ใช้ ดังภาพ 
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Q :  สถานศึกษาต้ องการแก้ ไขข้ อมู ล 
รายละเ อียดหลั งจากได้ อัพโหลดไฟล์ 
Excel เ ข้ า ร ะ บ บ แ ล ะ ก ด บั น ทึ ก ส่ ง 
ข้อมูลเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว จะต้อง 
ด าเนินการอย่างไร 

A :  1.  กรณีข้อมูลที่ สถานศึกษากดยืนยันแล้วขึ้น  17% 
สถานศึกษาสามารถดึงข้อมูลกลับไปแก้ไขได้ แล้วส่งข้อมูล 
ที่ถูกต้องกลับเข้าสู่ระบบอีกครั้ง 
     2. กรณีข้อมูลได้รับการรับรองจากหน่วยงานต้นสังกัด 
แล้วขึ้น  33% สถานศึกษาต้องแจ้ งหน่วยงานต้นสั งกัด 
ส่งคืนค่าให้สถานศึกษาด าเนินการแก้ไข แล้วส่งข้อมูลที่ 
ถูกต้องกลับเข้าสู่ระบบอีกครั้ง 

Q :  เมื่ออัพโหลดไฟล์  Excel เข้าระบบ 
แล้วไม่ ปรากฏปุ่มยืนยันข้อมูลสถานศึกษา
จะด าเนินการอย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาตรวจสอบ 2 กรณี ดังนี้ 
     1.  ให้สั ง เกตที่ ไอคอนข้อผิดพลาดสีแดง ว่ามีตัว เลข 
แสดงข้อผิดพลาดหรือไม่ หากเกิดข้อผิดพลาดให้ด าเนินการ
ตามรายการที่แจ้ง 
     2.  ให้คลิกที่ปุ่มรูปนักเรียน เ พ่ือตรวจสอบการแนบ 
เอกสารให้ครบถ้วน ปุ่มบายพาส จะปรากฏขึ้นให้คลิก 
     3. ปุ่มยืนยันข้อมูล Excel จะปรากฏขึ้น ให้คลิกยืนยัน 

Q :  ข้ อมู ลปร ากฏแถบสถานะสี แ ด ง
หมายความว่าอย่างไรและสถานศึกษา 
ต้องด าเนินการแก้ไขอย่างไร 

A : แถบสถานะสีแดงหมายความว่าข้อมูลนั้นไม่ถูกต้องให้ 
สถานศึกษาตรวจสอบ และด าเนินการแก้ไขในไฟล์ Excel 
เ ท่ า นั้ น  โ ด ย ค ลิ ก ที่ ปุ่ ม รู ป นั ก เ รี ย น  เ พ่ื อ ต ร ว จ ส อ บ 
จุดที่  Error ที่ต้องแก้ไข แล้วโหลดไฟล์  Excel จากระบบ 
ปพ.3 ออนไลน์มาแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วส่งเข้าระบบอีกครั้ง 

Q : ชื่อสกุลของผู้เรียน บิดา มารดาปรากฏ
แถบสถานะสีเหลืองหมายความว่าอย่างไร 
และสถานศึกษาต้องด า เนินการแก้ ไข
อย่างไร 

A :  แถบสถานะสี เหลือง หมายความว่าข้อมูลไม่ตรงกับ 
ฐานข้อมูล ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลและแนบไฟล์ 
เอกสารตามที่ระบบร้องขอ จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม Bypass 
Error แล้วจะปรากฏปุ่มยืนยันสีน้ าเงินขึ้นมาและกดยืนยัน
เอกสารที่แนบ 

Q : ค าน าหน้าชื่อ ชื่อสกุล ผู้ เรียน บิดา 
มารดา ปรากฏแถบสถานะสีฟ้า หมายความ
ว่าอย่างไร และสถานศึกษาต้องด าเนินการ
แก้ไขอย่างไร 

A :  แถบสถานะสี ฟ้า  หมายความว่ าระบบแสดงความ 
คล้ายของข้อมูล ให้สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล หากถูกต้อง 
ก็ยืนยันข้อมูล และแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาว่า
ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หากไม่ถูกต้องให้โหลดไฟล์ 
Excel จากระบบ ปพ.3 ออนไลน์มาแก้ไขแล้วเพ่ิมเข้าระบบ
ใหม่โดยใช้ปุ่มรูปดินสอ เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่แก้ไขเข้าระบบ 

Q : เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ เรียน
แสดงแถบสถานะสีเหลืองด าเนินการอย่างไร 

A : ให้สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลกับเอกสารของผู้ เรียน 
และแนบ เอกสา รที่ ป ร า กฏ เ ลขประจ า ตั ว ปร ะช าชน 
เข้าระบบ 

Q : เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ เรียน 
แสดงแถบสถานะสีแดงด าเนินการอย่างไร 

A : ตรวจสอบและแก้ไขเลขประจ าตัวประชาชน  13 หลัก 
ของผู้เรียนให้ถูกต้อง ตามหลักฐานทะเบียนราษฎร 

Q : เลข G ของผู้ เรียนแสดงแถบสถานะ 
สีเขียว หมายความว่าอย่างไร 

A :  หมายความว่า ข้อมูลเลข G ถูกต้องตรงตามระบบ 
G Code ที่ออกโดยกระทรวงศึกษาธิการ 
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Q : เลข G ของผู้ เรียนแสดงแถบสถานะ 
สีเหลือง หมายความว่าอย่างไร 

A :  หมายความว่ า  ข้อมูล เลข G ของผู้ เ รี ยนไม่ตรงกับ 
ฐานข้ อมู ลของกระทรวงศึ กษาธิ ก าร  ให้ สถานศึ กษา 
ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลให้ตรงกัน และแนบเอกสาร 
เข้าสู่ระบบ 

Q : หากผู้ เรียนเป็นต่างด้าวไม่มีเอกสาร
หลักฐานของบิดา มารดาต้องแนบเอกสาร
อะไร เพ่ือยืนยันตัวตนของบิดา มารดา 

A : ให้แนบเอกสารอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
    1. ใบสมัครเข้าเรียน 
    2. เอกสารรับมอบตัวที่ได้รับการแปลเป็นภาษาไทยที่มี
ข้อมูลบิดา มารดา 
    3. เอกสารแบบฟอร์มข้อมูลทะเบียนผู้เรียนรายบุคคล 
(ผู้เรียนติด G) 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเมื่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำรับรองและไม่รับรองข้อมูลไฟล์ Excel 

Q :  หากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ไม่รับรองไฟล์  Excel สถานศึกษาแก้ ไข 
ได้อย่างไร 

A : 1. ให้สถานศึกษาดาวน์โหลดไอคอน Excel ปุ่มสีเขียว 
จากระบบ ปพ.3 ออนไลน์มาแก้ไข จากนั้นอัพโหลดเข้าไป 
แทนไฟล์เดิม ไม่สำมำรถใช้ไฟล์จำกระบบSGS SchoolMis 
เนื่องจำกสถำนศึกษำอัพโหลดไฟล์Excel จำกโปรแกรม
ดังกล่ำวได้เพียงครั้งเดียวเท่ำนั้น 
     2.  หากเกิดผิ ดพลาดจากการด า เ นินการตามข้อ  1 
ให้ดาวน์ โหลดไฟล์ต้นฉบับ ปพ.3 ออนไลน์  และแก้ ไข 
ข้ อมู ล ให้ เ รี ยบร้ อย  แล้ วจึ ง อัพ โหลด เข้ า ระบบโดยใช้ 
ปุ่มสีส้มรูปดินสอ 

Q :  สถานศึกษาจะทราบได้อย่างไรว่า 
ส านั ก งาน เขต พ้ืนที่ ก ารศึ กษารั บ รอง 
ไฟล์ Excel แล้ว 

A : ให้ดูจากสถานะการอนุมัติจะเพ่ิมเป็น 33% 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเมื่อ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำนรับรองข้อมูลไฟล์ Excel แล้ว 

Q :  สถานศึกษาจะทราบได้อย่างไรว่า 
ส า นั ก ง านคณะกร รมกา ร ก า ร ศึ ก ษ า 
ขั้นพ้ืนฐานรับรองข้อมูล Excel แล้ว 

A : ให้ดูจากสถานะการอนุมัติ จะเพ่ิมเป็น 50% 

Q : เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้น พ้ืนฐานรับรองข้อมูล  Excel สถานะ 
การอนุมัติ เป็น  50% แล้ วสถานศึกษา 
จะต้องด าเนินการอย่างไรต่อไป 

A : ให้สถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 
     1. พิมพ์ PDF ฉบับร่างจากระบบ ปพ .3 ออนไลน์  
     2.  ให้ผู้ เขียน/ผู้ พิม พ์  ผู้ ทาน ผู้ ตรวจ นายทะเบียน  
และผู้อ านวยการสถานศึกษาลงลายมือชื่อ 
     3. ขีดเส้นใต้สีแดงใต้ผู้ส าเร็จการศึกษาล าดับสุดท้าย 
และผู้อ านวยการสถานศึกษาลงลายมือชื่อใต้ เส้นสีแดง 
โดยไม่ต้องประทับตราสถานศึกษา 
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     4. สแกน ปพ.3 และบันทึกเป็นไฟล์ PDF แล้วอัพโหลด 
เข้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 

Q : ปพ.3 ฉบับร่างจากระบบ ปพ.3 ออนไลน์
เป็นแบบไหน 

A :  ปพ.3 ฉบับร่างจากระบบ ปพ.3 ออนไลน์จะปรากฏ 
ลายน้ าในเอกสารและมีรหัสควบคุมเอกสารก ากับในทุกหน้า 

Q : กรณีที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานไม่รับรองไฟล์ PDFสถานศึกษา 
จะด าเนินการไดอ้ย่างไร 

A :  สถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลในสถานการณ์อนุมัติ 
และด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

Q :  สถานศึ กษาจะทราบ ได้ อย่ า ง ไ ร 
ว่าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับรอง 
ไฟล์ PDF แล้ว 

A : ดูจากสถานะการอนุมัติ จะเพ่ิมเป็น 83% 

Q :  สถานศึกษาจะทราบได้อย่างไรว่า 
ส า นั ก ง านคณะกร รมกา ร ก า ร ศึ ก ษ า 
ขั้นพ้ืนฐานรับรองไฟล์ PDF แล้ว 

A : ดูจากสถานะการอนุมัติ จะเพ่ิมเป็น 100% 

Q : สถานศึกษาต้องการแก้ไขค าน าหน้า 
ชื่ อ  ชื่ อสกุล  ผู้ อ านวยการสถานศึกษา 
จะด าเนินการอย่างไร 

A :  ใ ห้ ส ถ านศึ กษ าท า หนั ง สื อ ขอแก้ ไ ข ถึ ง ส า นั ก ง าน 
เขต พ้ืนที่ การศึกษาและส านักงานเขต พ้ืนที่ การศึ กษา 
ยื่นค าร้องขอแก้ไขประเภทที่  1 ในระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
สถานศึกษารอการอนุมัติจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จึงจะแก้ไขได้ 

Q :  สถานศึกษาต้ องการแก้ ไขข้ อมู ล 
ระดับชั้น , ภาคเรียน , ปีการศึกษา ,วันที่
อนุมัติ, ข้อมูลที่เกี่ยวข้องของผู้เรียนทั้งหมด 
จะด าเนินการอย่างไร 

A :  ให้สถานศึกษาท าหนังสือขอแก้ไขถึงส านักงานเขต 
พ้ื น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า  แ ล ะส า นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ที่ ก า ร ศึ กษ า 
ยื่นค าร้องขอแก้ไขประเภทที่  2 ในระบบ ปพ.3 ออนไลน์ 
สถานศึกษารอการอนุมัติจาก ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงจะแก้ไขได้ 

Q :  สถานศึกษาต้องการแก้ ไข  ปพ. 3 
PDF ฉบับจริงใหม่ ในกรณีที่ใช้แบบพิมพ์ผิด
ระดับชั้นจะด าเนินการอย่างไร 

A :  ให้สถานศึกษาท าหนังสือขอแก้ไขถึงส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษายื่นค า 
ร้ อ ง ขอแก้ ไ ขป ร ะ เภ ท ที่  3 ใ น ร ะบบ  ปพ . 3 ออน ไ ล น์ 
สถานศึกษารอการอนุมัติจาก ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงจะแก้ไขได้ 
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     9. แหล่งข้อมูลที่เป็นประโยชน์ส ำหรับศึกษำเพิ่มเติม 
 

 

 
9.1 รายงานผลการจัดท าและจัดเก็บแบบรายงาน
ผู้ ส า เ ร็ จการศึกษาผ่ านระบบ ปพ.  3  ออนไลน์   
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
9.2 แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
ตามหลั กสู ต รแกนกลา งการศึ กษาขั้ น พ้ื น ฐ าน 
พุทธศักราช 2551 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
9.3 คู่ มือการใช้ งานระบบ ปพ.3 ส านักทดสอบ 
ทางการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน โดยสามารถเข้าศึกษาผ่านลิงค์ 
https://gpa.obec.go.th/pp3/files/Manual.pdf 
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9.4 แนวทางการให้ค าปรึกษา (Guide Book) ของเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
9.5 ค าสั่ งกระทรวงศึกษาธิการ ที่  สพฐ. 618/2552 
เ รื่ อ ง  ก า ร จั ด ท า แ บ บ ร า ย ง า นผู้ ส า เ ร็ จ ก า รศึ กษ า  
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน (ปพ. 3) 
ลงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2552 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
9.6 สไลด์ประกอบการน าเสนอการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
การใช้ระบบจัดท าและตรวจสอบแบบรายงานผู้ส า เร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(ปพ.3) ออนไลน์ โดยสามารถ เข้าศึกษาผ่านลิงค์ 
https://www.youtube.com/watch?v=uYipLLbuBig 
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