
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กล ุม่สง่เสรมิการจดัการศึกษา 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาเลย หนองบวัล าภ ู

 

ค ู่มือและแนวปฏิบติั 

การจดัซ้ือ จดัท า และจดัเก็บเอกสาร 

หลกัฐานทางการศึกษา 

 



                                               ค าน า 
 
  เอกสารคู่มือและแนวปฏิบัติการจัดซื้อ จัดท า และจัดเก็บเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน เนื้อหาประกอบด้วย การจัดท าหลักฐานทางการสึกษา ระเบียน
แสดงผลกาเรียน (ปพ.๑) ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) การสั่งซื้อแบบพิมพ์ 
การยกเลิกแบบพิมพ์ การจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ค าสั่งที่เกี่ยวข้องและตัวอย่างแบบฟอร์มต่าง ๆ 
  

   ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือและแนวปฏิบัติการจัดซื้อ จัดท า และจัดเก็บเอกสารหลักฐาน
ทางการศึกษาจะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ 
และเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน การจัดซื้อ จัดท า และจัดเก็บเอกสารหลักฐานทางการศึกษาต่อไป 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวล าภู 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 สารบัญ 

ค าน า 

 หลักฐานทางการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ    ๑ 
หลักฐานทางการศึกษาที่สถานศึกษาก าหนด (เสรี)      ๑ 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)        ๑ 
ประกาศนียบัตร (ปพ. ๒)         ๒ 
แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ. ๓)        ๒ 
การสั่งซื้อแบบพิมพ์          ๒ 
การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)       ๖ 
การจัดท าประกาศนียบัตร (ปพ.๒)        ๖ 
การขอใบแทนใบประกาศนียบัตร        ๗ 
การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)       ๗ 
การจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)      ๘ 
การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน        ๘ 
การอนุมัติการจบหลักสูตร         ๙ 
ข้อสังเกตการจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)      ๑๐ 
ข้อสังเกตการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)     ๑๐ 

 
ภาคผนวก 
ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร   ๑๒
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ. ๑) 
ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตร     ๑๕ 
 หลักสูตรแกนกลาง  การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๒) 
ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ .๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดจ าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ๑๗ 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
อัตราค่าขนส่งแบบพิมพ์         ๒๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

-๑- 
 

                             หลักฐานทางการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ 
 
 ๑.  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) เอกสารแสดงผลการเรียนของผู้เรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักดราช  ๒๕๕๑ จัดท าและออกให้นักเรียนทุกคนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษา 
หรือ ลาออกจากสถานศึกษาทุกกรณี 
 ๒. ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) คือ เอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่สถานศึกษาออกให้กับผู้เรียนที่ส าเร็จ  
การศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช  ๒๕๕๑ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ซึ่งเป็นการศึกษา
ภาคบังคับ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ ซึ่งเป็นการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือแสดงวุฒิการศึกษาและรับรองศักดิ์และ
สิทธิ์ของผู้ส าเร็จการศึกษา ผู้เรียนสามารถน าไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของตน เพ่ือสมัครเข้าศึกษา
ต่อ สมัครเข้าท างาน หรือเพ่ือการอ่ืนใดที่ต้องแสดงวุฒิการศึกษา 
 ๓. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  คือ เอกสารอนุมัติการจบหลักสูตรโดยบันทึกรายชื่อและ
ข้อมูลของผู้จบการศึกษาระดับประถมศึกษา  (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖) ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ  (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓)
และผู้จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 
๒๕๕๑  เป็นเอกสารอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษา เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และ
รับรองความส าเร็จ และวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละคน 

 

                            หลักฐานทางการศึกษาที่สถานศึกษาก าหนด (เสรี) 
 
 ๑. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) 
 ๒. เอกสารบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
 ๓. แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
  ๔. ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.๗)  
  ๕. ระเบียนสะสม (ปพ.๘)  
 ๖. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) 
 
                                    ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
 
จ าแนกเป็น ๓ แบบ คือ  
 ๑. ระเบียนแสดงผลการเรียนระดับชั้นประถมศึกษา (ปพ. ๑ : ป) 
 ๒. ระเบียนแสดงผลการเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๑ : บ) 
  ๓. ระเบียนแสดงผลการเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ. ๑ : พ) 

 

 

 



                                                                  -๒- 
 
                                                  ประกาศนียบัตร  (ปพ. ๒) 
 

จ าแนกเป็น ๒ แบบ คือ 
 ๑. ประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ (จบ ม. ๓) (ปพ.๒ :บ) 
 ๒. ประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบ ม. ๖) (ปพ.๒ :พ) 
 

                                     แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ. ๓)  
 
จ าแนกเป็น ๓ แบบ คือ 
 ๑. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับประถมศึกษา (ปพ.๓ : ป) 
 ๒. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๓ :บ) 
  ๓. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ. ๓ : พ) 

 

                                               การสั่งซื้อแบบพิมพ์ 
 

แบ่งได้ เป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
 กรณีที่ ๑ สพท. เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 
  *** สพท. ท าหนังสือสั่งซื้อถึงองค์การค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ-สกุลผู้ซื้อเมื่อได้รับแบบพิมพ์แล้วให้
น าแบบพิมพ์มาลงบัญชีรับจ่ายของ สพท. และแจ้งสถานศึกษารับแบบพิมพ์ที่สั่งซื้อไว้ และลงบัญชีรับของ
สถานศึกษาต่อไป 
  กรณีที่ ๒ สถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อเอง 
  *** สถานศึกษาท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ถึง สพท. พร้อมระบุชื่อ ผู้ซื้อชนิด/ชนิด
แบบพิมพ์เพ่ือให้ สพท. ออกหนังสือสั่งซื้อถึงองค์การค้าของ สกสค. เมื่อผู้ซื้อได้รับแบบพิมพ์แล้วให้น าแบบ
พิมพ์มาลงบัญชีรับจ่ายของ สพท. และลงบัญชีรับของสถานศึกษาต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๓- 

 

                                     แผนภาพ แสดงข้ันตอนการสั่งซ้ือแบบพิมพ์ 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาท าหนังสือขอซือ้แบบพิมพ์ต่อ 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

กรณีท่ี ๑ : ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษา

เป็นผู้ด าเนินการจดัซือ้ 
กรณีท่ี ๒ : สถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็น

ผู้ด าเนินการจดัซือ้เอง 

ผอ.สพท.ท าหนงัสือสัง่ซือ้แบบพิมพ์ 

ถึงองค์การค้าของ สกสค. 

ผอ.สพท.ท าหนงัสือสัง่ซือ้แบบพิมพ์ 

ถึงองค์การค้าของ สกสค. 

โดยระบช่ืุอ-นามสกลุของ สพท.ท่ีได้รับมอบฉันทะให้เป็น

ผู้ด าเนินการจดัซือ้ ทัง้นีใ้ห้ผู้ ท่ีได้รับมอบฉันทะน าบตัร

ประจ าตวัประชาชน/บตัรข้าราชการไปแสดงตอ่องค์การค้า

ของ สกสค. ด้วย 

โดยระบช่ืุอ-นามสกลุของ บคุลากรของสถานศึกษาท่ีได้รับ

มอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการจดัซือ้รับมอบฉันทะ ทัง้นีใ้ห้ผู้

ท่ีได้รับมอบฉันทะน าบตัรประจ าตวัประชาชน/บตัร

ข้าราชการไปแสดงต่อองค์การค้าของ สกสค. ด้วย 

เมื่อได้รับแบบพิมพ์แล้ว 

ผู้ รับมอบฉันทะของ สพท.น าแบบพิมพ์

ลงบญัชีรับ-จ่ายแบบพิมพ์ของ สพท. 

ผู้ รับมอบฉันทะของ สพท.น าแบบพิมพ์

ลงบญัชีรับ-จ่ายแบบพิมพ์ของ สพท. 

สพท. แจ้งให้สถานศึกษามารับแบบพิมพ์ท่ี

ได้สัง่ซือ้ไว้ 

ผู้ รับมอบฉันทะของสถานศึกษาน าแบบ

พิมพ์ลงบญัชีรับแบบพิมพ์ของสถานศึกษา

ต่อไป 

สถานศึกษาน าแบบพิมพ์ลงบญัชีรับแบบ

พิมพ์ของสถานศึกษาต่อไป 

เมื่อได้รับแบบพิมพ์แล้ว 



 

 

 

-๔- 
 
 
 

 
   *โรงเรียนประถมศึกษา จัดซื้อแบบพิมพ์ ๒ ประเภท คือ 
 
 ๑.๑ แบบ ปพ. ๑ : ป ระเบียนแสดงผลการเรียน ระดับประถมศึกษา แบบพิมพ์เป็นเล่ม ๑ เล่ม มี ๕๐ 
แผ่น ราคาเล่มละ ๑๒๕ บาท 
 ๑.๒ แบบ ปพ. ๓ : ป แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับประถมศึกษา แบบพิมพ์เป็นแผ่น ใน ๑ 
แผ่น ใช้ได้ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง (บันทึกข้อมูลนักเรียนได้ ๒๔ คน) ราคาแผ่นละ ๕ บาท 
 
  **โรงเรียนมัธยมศึกษา จัดซื้อแบบพิมพ์ ๓  ประเภท คือ 
 
 ๑.๑ แบบ ปพ.๑ : บ ระเบียนแสดงผลการเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น แบบพิมพ์เป็นเล่ม ๑ เล่ม 
มี ๕๐ แผ่น ราคาเล่มละ ๑๖๐ บาท 
  ๑.๒ แบบ ปพ.๑ : พ ระเบียนแสดงผลการเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย แบบพิมพ์เป็นเล่ม ๑ 
เล่ม มี ๕๐ แผ่น ราคาเล่มละ ๑๖๐ บาท 
  ๑.๓ แบบ ปพ. ๒ : บ ประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ (จบ ม. ๓) แบบพิมพ์เป็นแผ่น 
ราคาแผ่นละ ๒ บาท 
  ๑.๔ แบบ ปพ. ๒ : พ ประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบ ม. ๖) แบบพิมพ์เป็นแผ่น 
ราคาแผ่นละ ๒ บาท 
  ๑.๕  แบบ ปพ. ๓ : บ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น แบบพิมพ์เป็นแผ่น 
ใน ๑ แผ่น ใช้ได้ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง (บันทึกข้อมูลนักเรียนได้ ๒๔ คน) ราคาแผ่นละ ๕ บาท  
  ๑.๖  แบบ ปพ. ๓ : พ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย แบบพิมพ์เป็น
แผ่น ใน ๑ แผ่น ใช้ได้ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง (บันทึกข้อมูลนักเรียนได้ ๒๔ คน) ราคาแผ่นละ ๕ บาท  

 

    การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 

 
  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้มีอ านาจในการสั่งซื้อ คือ ปพ. ๑ และ ปพ. ๒ 
  ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้มีอ านาจในการสั่งซื้อ คือ ปพ. ๓ – ปพ. ๙ และแบบพิมพ์อ่ืน ๆ 
 
   
 

 

 

 

เอกสารหลักฐานการศึกษาที่โรงเรียนต้องจัดซื้อ มีดงันี้ 



-๕- 

(ตัวอย่างหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ กรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อเอง) 
 
 
 

 

ที่ ศธ ๐๔๒๔๙/      โรงเรียน........................................................................... 
       ........................................................................................  
                                                                       

                    มิถุนายน   ๒๕๖๒ 
 

เรื่อง  ขอซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๙ 
 

   ด้วย โรงเรียน.......................................................มีความประสงค์ขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์
ทางการศึกษา เพ่ือใช้จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช  ๒๕๕๑ จ านวน .............รายการ ดังนี้ 
 

   ๑. แบบ ปพ. ๑ : บ (ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช  ๒๕๕๑ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ฉบับที่ใช้กับคอมพิวเตอร์  จ านวน.............เล่ม 
   ๒. แบบ ปพ. ๑ : พ (ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช  ๒๕๕๑ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ฉบับที่ใช้กับคอมพิวเตอร์  จ านวน..............เล่ม 
   ๓. แบบ ปพ. ๒ : บ (ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น)      จ านวน...............เล่ม 
 

   โดยมอบหมายให้................................................ต าแหน่ง.....................................................
เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      .................................. 
      (................................) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................... 
 

โรงเรียน............................................ 
โทร................................................... 

 
 



 

 

-๖- 

 

 

    การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  

 
  ๑. สถานศึกษาต้องจัดท าต้นฉบับ (ปพ.๑) ให้นักเรียนทุกคน โดยใช้แบบพิมพ์ที่กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนด พร้อมกับกรอกข้อมูลที่ก าหนดในเอกสารอย่างครบถ้วน แต่ไม่ต้องติดรูปถ่ายของนักเรียนไม่ต้องลงนาม
นายทะเบียนและหัวหน้าสถานศึกษา 
  ๒. จัดท าคู่ฉบับขึ้น ๒ ฉบับ โดยใช้วิธีการถ่ายส าเนาจากต้นฉบับหรือน าแบบพิมพ์เอกสารที่ใช้จัดท า
ต้นฉบับมาคัดลอกข้อมูลจากต้นฉบับก็ได้  (กรณีนี้ให้น าเลขชุดที่..............เลขที่..............ของเอกสารต้นฉบับไป
กรอกที่ช่องหมายเหตุของเอกสารที่ลอกใหม่ทั้ง ๒ ฉบับ โดยกรอกว่า เอกสารฉบับนี้เป็นเอกสารคู่ฉบับของ
เอกสารต้นฉบับชุดที่ ...............เลขที่...................) 
 ๓. ติดรูปถ่ายขนาด ๓ x๔ ซม. ในช่องติดรูปถ่าย ให้นายทะเบียนและผู้บริหารสถานศึกษาลงนามใน
เอกสารที่จัดท าข้ึนใหม่ทั้ง ๒ ฉบับ พร้อมกับกรอกวันที่....................เดือน........................... พ.ศ. ...................ที่
ลงนามในเอกสาร แล้วประทับตราสถานศึกษา (ตราดุนหรือสีแดงชาด) ที่รูปถ่ายของนักเรียนและท่ีลายเซ็นของ
ผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๔. มอบเอกสารที่จัดท าขึ้นให้นักเรียน ๑ ฉบับ และเก็บรักษาไว้เป็นส าเนารวมกับต้นฉบับที่
สถานศึกษา ๑ ฉบับ 
  ๕. ให้สถานศึกษาเก็บรักษาเอกสารต้นฉบับไว้อย่างดีตลอดไปอย่าให้เกิดความช ารุด เสียหาย สูญหาย 
หรือมีการปลอมแปลงเอกสารหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลในเอกสารเป็นอันขาด 
  ๖. รับ ปพ. ๑ ไปแล้ว จ าเป็นต้องขอฉบับใหม่ ให้ยื่นค าร้องพร้อมด้วยเหตุผลเป็นลายลักษณ์อักษร 
สถานศึกษาด าเนินการออกเอกสารใหม่จากต้นฉบับเดิมและให้นายทะเบียนและผู้บริหารสถานศึกษาท่ีด ารง
ต าแหน่งเป็นผู้ลงนามในเอกสารที่จัดท าใหม่ทั้ง ๒ ฉบับ 
  ๗. การออกเอกสารทะเบียนแสดงผลการเรียนต้องท าบัญชีจ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
ในทุกกรณีและบันทึกในสมุดจดหมายเหตุรายวันของสถานศึกษาทุกครั้งที่มีการออกเอกสาร  

 

  การจัดท าประกาศนียบัตร (ปพ.๒) 
 
  ๑. สถานศึกษาออกให้กับผู้เรียนที่จบการศึกษาภาคบังคับ (ม. ๓) และผู้จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
(ม.๖) โดยใช้แบบฟอร์มที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
  ๒. ให้ผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และประธานกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นผู้มี
อ านาจลงนามในประกาศนียบัตร โดยประทับตราสถานศึกษาบนลายมือชื่อผู้บริหารสถานศึกษาโดยใช้ตราดุน
หรือสีแดงชาด 

 

 

การจัดท าเอกสารทางการศึกษา 
 



 

                                                         -๗- 
 

 ๓. กรณีผู้ส าเร็จการศึกษามิได้มารับประกาศนียบัตรตามเวลาที่สถานศึกษาก าหนดผู้ส าเร็จการศึกษา
จะต้องยื่นค าร้องและขอรับประกาศนียบัตรด้วยตนเอง 
  ๔. กรณีสถานศึกษาเลิกล้มกิจการ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาซึ่งเก็บรักษาหลักฐาน
การศึกษาของสถานศึกษานั้นไว้ เป็นผู้มีอ านาจลงนามในประกาศนียบัตร 

 ๕. สถานศึกษาต้องควบคุมการจัดท าการออกเอกสาร และการเก็บรักษาแบบฟอร์มของเอกสารที่
ปลอดภัย อย่าให้เกิดช ารุด เสียหาย หรือมีการน าไปออกให้กับผู้เรียนในทางมิชอบ 
  ๖. กรณีประกาศนียบัตรที่ผู้ส าเร็จการศึกษารับแล้วเกิดช ารุดหรือสูญหาย สถานศึกษาควรด าเนินการ
ดังนี้ 
  ๖.๑ ให้สถานศึกษาออกใบแทนประกาศนียบัตรให้ และเก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท 
  ๖.๒ ถ้าผู้ส าเร็จการศึกษาขอรับเมื่อพ้นก าหนด ๑๐ ปี นับแต่วันที่ออกประกาศนียบัตร ให้เก็บ
ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๓๐ บาท 
 *** ให้ผู้ส าเร็จการศึกษาเป็นผู้ยื่นค าร้องและขอรับใบแทนด้วยตัวเอง   
การขอใบแทนประกาศนียบัตร 
  ให้ผู้ส าเร็จการศึกษาเป็นผู้ยื่นค าร้องและขอรับใบแทนด้วยตนเองที่สถานศึกษา กรณีสถานศึกษาเลิก
กิจการให้ไปยื่นค าร้องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพร้อมหลักฐานเอกสารประกอบค าร้องดังนี้ 
 

 

 
 
 

 
 

  ใบแทนประกาศนียบัตร  ให้ใช้แบบพิมพ์ที่กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  ให้สถานศึกษาจัดท าแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร ตามแบบท่ีก าหนด โดยจัดท า ๒ ชุด เก็บ
รักษาไว้ที่สถานศึกษา ๑ ชุด และเก็บที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ชุด 
 
    การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
 

  การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ให้สถานศึกษาด าเนินการดังนี้ 
  ๑. แต่งตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการ เพ่ือรับผิดชอบการจัดท าแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษาร (ปพ.๓) และเอกสารอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา 

 

 

กรณีสูญหาย   

ให้แจ้งความตอ่พนกังานเจ้าหน้าที่แล้วน าใบแจ้ง

ความประกอบค าร้องขอรับใบแทน 

กรณีช ารุด 

ให้น า ปพ. ๒ ที่ช ารุดไปยื่นประกอบค าร้องขอใบ

แทน 



                                                                -๘- 
 
  ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นคราว ๆ ไป 
ประกอบด้วยผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน และผู้ตรวจ ด าเนินการภายใต้การก ากับของนายทะเบียน 
  ๓. คณะกรรมการในข้อ ๒ ต้องด าเนินการจัดท าโดยปฏิบัติตามค าชี้แจงการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา (ปพ.๓) 
  ๔. เมื่อจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เสร็จเรียบร้อยแล้วให้กรรมการทุกคนและนาย
ทะเบียนลงนามไว้ที่ด้านหน้าของเอกสารในช่องที่ก าหนดไว้ทุกแผ่น ก่อนเสนอให้ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ
การจบหลักสูตร 
  ๕. ผู้อ านวยการเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา
แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อความถูกต้อง สมบูรณ์ และรอบคอบ
ก่อนลงนามอนุมัติผลการจบหลักสูตร 
  ๖. จัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ตามแนวปฏิบัติเพื่อใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ
วุฒิการศึกษาของผู้จบการศึกษาต่อไป 

 
การจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 

 
  ๑.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ระดับประถมศึกษา สถานศึกษาจัดท า ๒ ชุด โดยเก็บ
รักษาไว้ที่สถานศึกษา ๑ ชุด และส่งเก็บรักษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ชุด 
  ๒. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย สถานศึกษาจัดท า 
๓ ชุด โดยเก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา ๑ ชุด ส่งเก็บรักษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ชุด และส่งเก็บรักษา
ที่ส านักงานคณะกรรมการการสึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑ ชุด 
 

การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน 

 
  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) เป็นเอกสารหลักฐานที่ส าคัญท่ีกระทรวงศึกษาธิการจะต้อง
ด าเนินการควบคุม ดังนั้น ถ้าเกิดสูญหาย หรือเสียหาย จะต้องด าเนินการสอบสวนและประกาศยกเลิกแบบ
พิมพ์ที่สูญหายหรือเสียหาย พร้อมทั้งแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน มี 
๒ กรณี ดังนี้ 
  กรณีท่ี ๑ สูญหาย ขณะท าการขนส่ง หรือเก็บรักษาอยู่ที่โรงเรียน ควรด าเนินการ ดังนี้ 
  ๑. สถานศึกษาแจ้งความเอกสารสูญหายต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจเพื่อลงบันทึกรายงานประจ าวันรับแจ้ง
เอกสารหาย แล้วเก็บใบแจ้งความไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒. สถานศึกษาแจ้งเรื่องแบบพิมพ์ (ปพ.๑) ฉบับที่สูญหาย (พร้อมแนบส าเราเอกสารลงบันทึกรายงาน
ประจ าวัน) ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๙ โดยด่วน  
  ๓. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๙ ด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงแล้ว
รายงานเพื่อขอยกเลิกแบบพิมพ์พร้อมแนบร่างประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๙ 

 

 



                                                     -๙- 
 
  ๔. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๙ พิจารณาลงนามและประกาศ
ยกเลิกแบบพิมพ์ เมื่อมีการลงนามเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการแจ้งประกาศยกเลิกถึงส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา ทุกเขต เพื่อแจ้งสถานศึกษา
ในสังกัดไม่ให้รับพิจารณาเอกสาร ปพ.๑ ที่ถูกยกเลิกไป 
  กรณีท่ี ๒ กรณีสูญหาย เนื่องจากเขียนผิดพลาด สกปรก หรือช ารุดเสียหายด้วยเหตุอื่นใดจนไม่อาจใช้
การได้ ควรด าเนินการดังนี้ 
  ๑. สถานศึกษาท ารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ (ปพ.๑) เสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต ๑๙ 

 ๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๙ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบสวน ท า
รายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ ปพ.๑ ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๙ พร้อม
แนบประกาศยกเลิกแบบพิมพ์เพ่ือลงนาม 
  ๓. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๙ พิจารณาลงนามและประกาศ
ยกเลิกแบบพิมพ์ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการแจ้งประกาศยกเลิกถึงส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/มัธยมศึกษา ทุกเขต เพ่ือแจ้งสถานศึกษาในสังกัดไม่ให้
รับพิจารณาเอกสาร ปพ.๑ ที่ถูกยกเลิกไป 

 ***  กรณีแบบพิมพ์มีความเสียหายเพียงเล็กน้อย ห้ามลบหรือขูด ถ้าเขียนหรือพิมพ์ผิดให้ขีดฆ่า แล้ว
เขียนข้อความท่ีถูกต้องไว้ และให้นายทะเบียนลงนามก ากับ อาจไม่ต้องประกาศยกเลิก ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับดุลยพินิจ
ของสถานศึกษา 

 
การอนุมัติการจบการศึกษา 

 
  การอนุมัติจบการศึกษาพร้อมรุ่น 
   ผู้เรียนที่มีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์การจบการศึกษาในรุ่นปกติ จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
(ปพ.๓) ฉบับเดียวกัน และอนุมัติให้จบการศึกษาภายในวัน เดือน ปี เดียวกัน 
  การอนุมัติจบการศึกษาไม่พร้อมรุ่น 
  ผู้เรียนที่มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเกณฑ์การจบการศึกษาในรุ่นปกติ จ าเป็ต้องเรียนต่อเพ่ือให้จบ
หลักสูตร เช่น จบภาคฤดูร้อน หรือต้องแก้ไขผลการเรียนหรือด้วยเหตุจ าเป็นบางประการ เมื่อผู้เรียนมี
คุณสมบัติครบตามเกณฑ์การจบการศึกษาแล้วสามารถอนุมัติให้จบได้ 

 

 

 

 

 



                                                         -๑๐- 
 
ข้อสังเกตการณ์จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

 
   เขียนหรือพิมพ์ผิด หรือคอมพิวเตอร์ อย่างใดอย่างหนึ่ง 
   ใช้หมึกสีด า หรือสีน้ าเงิน เท่านั้น 
   ให้ใช้ตัวเลขฮินดูอารบิก 
   ห้ามลบ หรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว กรณีเขียนผิดหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้ขีดฆ่าข้อความที่
เขียนผิดหรือต้องการเปลี่ยนแปลงข้อความที่ถูกต้องหรือต้องการไว้ข้างบนและให้นายทะเบียนลงนามก ากับไว้ 
   แบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียน ใช้เฉพาะในสถานศึกษาที่จัดซื้อเท่านั้น  ห้ามแลกเปลี่ยนหรือ
ขอยืมระหว่างสถานศึกษาเป็นอันขาด 
   ระเบียนแสดงผลการเรียน จัดซื้อมาแล้วไม่ประสงค์จะน ามาใช้ สถานศึกษาต้องเก็บรักษาไว้ตลอด 
   การออกระเบียนแสดงผลการเรียนให้ผู้เรียน ต้องท าบัญชีจ่ายในทุกกรณีและบันทึกในสมุด
จดหมายเหตุรายวันของสถานศึกษาทุกครั้งที่มีการออกเอกสาร 
ข้อสังเกตการณ์จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
   พิมพ์หรือเขียนด้วยหมึกสีด า ตัวหนังสือคมชัด เป็นระเบียบ อ่านง่าย ตรงบรรทัด 
   การกรอก ปพ.๓ โดยใช้แผ่น ปพ.๓ ด้านหน้าให้กรอก ๑๐ คน ซึ่งมีครุฑสีด าเป็นที่สังเกตด้านหลัง 
๑๔ คน แล้วจึงเริ่มแผ่นต่อไปในลักษณะเดียวกัน 

   ชื่อ – สกุล นักเรียน ให้กรอกชื่อนักเรียนพร้อมค าน าหน้าชื่อสกุลนักเรียน โดยเขียนหรือพิมพ์ค า
เต็มทั้งหมด ห้ามใช้อักษรย่อ ให้กรอกชื่อที่บรรทัดบน และกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่าง 
   ชื่อ – สกุล บิดามารดาให้กรอกชื่อพร้อมค าน าหน้าชื่อ – สกุลบิดามารดา โดยเขียนหรือพิมพ์ค า
เต็มทั้งหมด ห้ามใช้อักษรย่อให้กรอกชื่อ – สกุล บิดาที่บรรทัดบน และ กรอกชื่อ – สกุลมารดาที่บรรทัดล่าง 
   วัน/เดือน/ปี ให้กรอกตัวเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลข พ.ศ.เกิด ของนักเรียน โดยพิมพ์หรือเขียนค า
เต็ม ห้ามใช้อักษรย่อ 
   ผู้เขียน/ผู้พิมพ์/ผู้ทาน ผู้ตรวจ นายทะเบียน ให้ลงลายมือชื่อเท่านั้น 

   หลังจากเขียน/พิมพ์ ผู้ส าเร็จการศึกษาคนสุดท้าย ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวกลางช่องบรรทัด
ถัดจากผู้ส าเร็จการศึกษาคนสุดท้ายลงมา เพ่ือมิให้กรอกรายการผู้จบเพิ่มเติมและให้ผู้บริหารศึกษาลงชื่อก ากับ
ไว้ใต้เส้น 
   ผู้บริหารสถานศึกษา ต้องลงลายมือชื่อเพ่ือตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษา (ไม่ใช่วันที่ที่ผู้บริหาร
สถานศึกษาลงนามหรือวันที่ออกหนังสือน าส่ง) 
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   สถานศึกษาจะต้องจัดท า ปพ.๓ : ป จ านวน ๒ ชุด ต้องท าฉบับจริง (ห้ามท าส าเนา) จัดส่งให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน ๑ ชุด โรงเรียนเก็บไว้ ๑ ชุด 
   สถานศึกษาจะต้องจัดท า ปพ. ๓ : บ จ านวน ๓ ชุด ต้องท าฉบับจริง (ห้ามท าส าเนา) จัดส่งให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ ชุด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ชุดโรงเรียน เก็บไว้ ๑ ชุด 
   สถานศึกษาจะต้องจัดท า ปพ. ๓ : พ จ านวน ๓ ชุด ต้องท าฉบับจริง (ห้ามท าส าเนา) จัดส่งให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑ ชุด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ชุดโรงเรียน เก็บไว้ ๑ ชุด 
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ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 

ที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ 

เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) 

 
เพ่ืออนุวัติให้เป็นไปตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ สั่ง ณ วันที่ ๑๑ กรกฎาคม 

๒๕๕๑ เรื่องให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร
หลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาทุกแห่งต้องใช้เหมือนกัน เพ่ือประโยชน์ในการสื่อความเข้าใจที่ตรงกันและส่ง
ต่อ และเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็ นไปด้วยความเรียบร้อย 
กระทรวงศึกษาธิการจึงก าหนดแบบพิมพ์ การพิมพ์ การซื้อ การควบคุมและการเก็บรักษาแบบพิมพ์ระเบียน
แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑) ดังต่อไปนี้ 

๑. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) เป็นเอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียนของผู้เรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละระดับ สถานศึกษาต้องออก
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้เรียนทุกคนที่จบการศึกษาแต่ละระดับ 
หรือเมื่อออกจากสถานศึกษา โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น 

๒. ลักษณะแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) 
  ๒.๑ แบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) จ าแนกเป็น    
๓ แบบ คือ  
  ๒.๑.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับประถมศึกษา (ปพ.๑ : ป) 
  ๒.๑.๒ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
(ปพ.๑ : บ) 
  ๒.๑.๓ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
(ปพ.๑ : พ) ในการออกเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ให้ผู้เรียน 
สถานศึกษาจะต้องใช้แบบพิมพ์ให้ถูกต้อง ตรงกับระดับการศึกษาของผู้เรียน 
  ๒.๒ แบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ทุกระดับ 
จัดท าไว้ ๒ ประเภท ได้แก่ 
  ๒.๒.๑ แบบพิมพ์ปกติ มีลักษณะเป็นแบบพิมพ์สมบูรณ์ ครบถ้วน ส าหรับใช้กรอกข้อมูลด้วยการเขียน
หรือพิมพ์ดีด 
  ๒.๒.๒ แบบพิมพ์ส าหรับใช้กับคอมพิวเตอร์ มีลักษณะเป็นกระดาษว่าง พิมพ์เฉพาะชื่อเอกสารแต่ละ
ระดับ และหมายเลขควบคุมเอกสารเท่านั้น สถานศึกษาเลือกใช้ให้เหมาะสมกับวิธีการจัดท าเอกสารของตน 

 

 



-๑๓- 

๒.๓ เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบเอกสาร จึงก าหนดให้มีเลขชุดที่ และเลขที่ประจ า
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) แต่ละระดับ ดังนี้ 

๒.๓.๑ เลขชุดที่ ในแต่ละระดับ ให้ใช้เลข ๕ หลัก โดยเริ่มใช้ตั้งแต่ ๐๐๐๐๑ จนถึง ๙๙๙๙๙ 

๒.๓.๒ เลขที่ประจ าระเบียนแสดงผลการเรียน ให้ใช้เลข ๖ หลัก โดยเริ่มใช้ตั้งแต่ ๐๐๐๐๐๑ จนถึง 
๙๙๙๙๙๙ ให้เลขที่ประจ าระเบียนแสดงผลการเรียน เป็นเลขย่อยของเลขชุดที่ แต่ละชุด 

๓. การพิมพ์และการสั่งซื้อแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(ปพ.๑) ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๓.๑ การพิมพ์ ให้องค์การค้าของ สกสค. จัดพิมพ์ ภายใต้การควบคุมของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

๓.๒ การสั่งซื้อแบบพิมพ์ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้สั่งซื้อให้สถานศึกษาทุก
แห่งทุกสังกัดในเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 

๔. การควบคุมและการเก็บรักษาแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

๔.๑ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาจัดท าบัญชีรับ-จ่ายแบบพิมพ์ไว้เป็นหลักฐานตาม
แบบท้ายค าสั่งนี้ 

๔.๒ กรณีแบบพิมพ์เกิดการสูญหายระหว่างทางขณะท าการขนส่ง หรือสูญหายด้วยสาเหตุอื่น ๆหรือ
เขียนผิดพลาด หรือสกปรก หรือเกิดการช ารุดเสียหายด้วยเหตุอื่นใด จนไม่อาจใช้การได้ ให้ด าเนินการโดยเร็ว
ที่สุดดังนี้ 

๔.๒.๑ ให้ผู้ท าให้เกิดความสูญหายหรือเสียหาย รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ต้นสังกัด หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สถานศึกษาตั้งอยู่ 

๔.๒.๒ ถ้าเป็นองค์การค้าของ สกสค. ให้รายงานต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๔.๓ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการสอบสวน และประกาศยกเลิกเอกสาร
แบบพิมพ์ฉบับที่สูญหายหรือเสียหาย พร้อมทั้งแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกระทรวงทุก
กระทรวง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกแห่ง เพ่ือมิให้เจ้าหน้าที่รับพิจารณาระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ฉบับนั้น 

๕. ให้สถานศึกษาออกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๑) 

ให้ผู้เรียน โดยปฏิบัติตามค าอธิบายการจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) 

๖. กรณผีู้เรียนที่จบระดับการศึกษา หรือจบหลักสูตร หรือออกจากสถานศึกษา และได้รับเอกสาร
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ไปแล้ว ย้อนกลับมาขอรับเอกสาร
ใหม่ สถานศึกษาจะต้องกรอกเลขชุดที่ เลขท่ี และรายการต่าง ๆ ให้ตรงกับเอกสารต้นฉบับ 

 

 

 



-๑๔- 
 

๗. สถานศึกษาต้องท าบัญชีการออกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(ปพ.๑) ในทุกกรณี และบันทึกลงในสมุดหมายเหตุรายวันของสถานศึกษาทุกครั้งที่มีการออกเอกสาร 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๕๒ เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่ ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๒ 

รับค าสั่ง ผบ.ทบ. 
 

 

(ลงชื่อ)  
                              (นายจุรินทร์ ลักษณวิศิษฏ์) 

                                           รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
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                                           ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 

             ที่  สพฐ.  ๖๑๗/๒๕๕๒  

                     เรื่อง   การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๒) 

------------------------------------------------- 

 เพ่ืออนุวัติ ให้เป็นไปตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่  สพฐ . ๒๙๓/๒๕๕๑ สั่ ง ณ วันที่  
๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ เรื่องให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  เกี่ยวกับ 
การจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาทุกแห่งต้องใช้เหมือนกัน เพ่ือประโยชน์ในการสื่อความเข้าใจ 
ที่ตรงกันและส่งต่อ และเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปด้วย    
ความเรียบร้อย กระทรวงศึกษาธิการจึงก าหนดแบบพิมพ์ การซื้อ และการออกประกาศนียบัตรตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๒) ดังต่อไปนี้ 

 ๑. ประกาศนียบัตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นเอกสารหลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของผู้ เรียนเพ่ือการศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน หรือเพ่ือการอ่ืนใดที่ต้องแสดงวุฒิการศึกษา
สถานศึกษาต้องออกประกาศนียบัตรให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๓)  และผู้ส าเร็จ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๖) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 
๒๕๕๑ โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น  

 ๒. ลักษณะแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๒)  จ าแนกเป็น 
๒ แบบ คือ 
  ๒.๑ ประกาศนียบัตร (ปพ.๒ : บ) ส าหรับผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๓)   
  ๒.๒ ประกาศนียบัตร (ปพ.๒ : พ) ส าหรับผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๖)     
 ๓. การพิมพ์และการสั่งซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ปพ.๒)  
  ๓.๑ การพิมพ์ ให้องค์การค้าของ สกสค. จัดพิมพ์แบบพิมพ์ประกาศนียบัตรตามแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
  ๓.๒ การสั่งซื้อแบบพิมพ์  ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้สั่งซื้อให้
สถานศึกษาทุกแห่งทุกสังกัดในเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับผิดชอบ 

 

/๔. การออกประกาศนียบัตร... 

 



-๑๖- 

 
 ๔. การออกประกาศนียบัตร 
  ๔.๑ ให้สถานศึกษาออกประกาศนียบัตรให้ผู้ส าเร็จการศึกษาตามข้อ ๒ ทุกคน และกรอก
รายการในประกาศนียบัตรให้ปฏิบัติตามค าอธิบายท้ายค าสั่งนี้ 
  ๔.๒  กรณีผู้ส าเร็จการศึกษามิได้มารับประกาศนียบัตรตามเวลาที่สถานศึกษาก าหนด ผู้ส าเร็จ
การศึกษาจะต้องยื่นค าร้องและขอรับประกาศนียบัตรด้วยตนเอง 
  ๔.๓ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสถานศึกษา และประธานคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน เป็นผู้มีอ านาจลงนามในประกาศนียบัตร 
   กรณีสถานศึกษาเลิกล้มกิจการ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเก็บรักษา
หลักฐานการศึกษาของสถานศึกษานั้นไว้ เป็นผู้มีอ านาจลงนามในประกาศนียบัตร 
 ๕. กรณีที่ผู้ส าเร็จการศึกษารับประกาศนียบัตรไปแล้ว เกิดช ารุดหรือสูญหาย ให้สถานศึกษาออก
ใบแทนประกาศนียบัตรให้ และเก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท ถ้าผู้ส าเร็จการศึกษาขอรับเมื่อพ้นก าหนด 
๑๐ ปี นับตั้งแต่วันออกประกาศนียบัตร ให้เก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ ๓๐ บาท โดยให้ผู้ส าเร็จการศึกษาเป็น 
ผู้ยื่นค าร้องและขอรับใบแทนด้วยตนเอง 
  ๕.๑ การออกใบแทนกรณีประกาศนียบัตรสูญหาย ให้น าใบแจ้งความต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
มายื่นประกอบค าร้องขอรับใบแทน 
  ๕.๒ การออกใบแทนกรณีประกาศนียบัตรช ารุด ให้น าประกาศนียบัตรที่ช ารุดมายื่นประกอบ
ค าร้องขอรับใบแทน 
  ๕.๓ ใบแทนประกาศนียบัตร ให้ใช้แบบพิมพ์ที่กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพ์ตามที่ก าหนดไว้
ท้ายค าสั่งนี้  การจัดพิมพ์ การสั่งซื้อ และการออกใบแทนประกาศนียบัตร ให้ถือปฏิบัติ เช่นเดียวกับ
ประกาศนียบัตร 
 ๖. ให้สถานศึกษาจัดท าแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร ตามแบบท้ายค าสั่งนี้ โดยจัดท า  
๒ ชุด เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา ๑ ชุด และเก็บท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ชุด     

 ทั้งนี้  ตั้งแต่ปีการศึกษา   ๒๕๕๒   เป็นต้นไป 

              สั่ง  ณ  วันที ่  ๓๐   กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒                              

 

 

                   (นายจุรินทร์  ลักษณวิศิษฏ์) 
                                                                      รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
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                                              ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 
                                           ที่  สพฐ.  ๖๑๘/๒๕๕๒ 
เรื่อง  การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) 

------------------------------------------------- 

 เพ่ืออนุวัติ ให้เป็นไปตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่  สพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ สั่ ง ณ วันที่  
๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ เรื่องให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  เกี่ยวกับ 
การจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาทุกแห่งต้องใช้เหมือนกัน เพ่ือประโยชน์ในการสื่อความเข้าใจ 
ที่ตรงกัน การส่งต่อ และเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปด้วย   
ความเรียบร้อย กระทรวงศึกษาธิการจึงก าหนดแบบพิมพ์ การพิมพ์ การซื้อ และจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) ดังต่อไปนี้ 
 ๑. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  เป็นเอกสารส าหรับสถานศึกษาใช้ตัดสินและอนุมัติผล
การเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑   
โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาในรุ่นเดียวกัน  สถานศึกษาต้องจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  
(ปพ.๓)  โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น  
 ๒. ลักษณะแบบพิมพ์แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ปพ.๓)   
  ๒.๑ แบบพิมพ์แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
(ปพ.๓)  จ าแนกเป็น ๓ แบบ คือ 
   ๒.๑.๑   แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ระดับประถมศึกษา (ปพ.๓ : ป) 
   ๒.๑.๒ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๓ : บ) 
   ๒.๑.๓ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๓ : พ) 
   การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(ปพ.๓) สถานศึกษาจะต้องใช้แบบพิมพ์ให้ถูกต้องตรงกับระดับการศึกษาที่จัดท า 
  ๒.๒  แบบพิมพ์แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
(ปพ.๓)  ทุกระดับ จัดท าไว้ ๒ ประเภท ได้แก่  
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    ๒.๒.๑  แบบพิมพ์ปกติ มีลักษณะเป็นแบบพิมพ์สมบูรณ์ ครบถ้วน ส าหรับใช้กรอกข้อมูล
ด้วยการเขียนหรือพิมพ์ดีด  

    ๒.๒.๒ แบบพิมพ์ส าหรับใช้กับคอมพิวเตอร์ มีลักษณะเป็นกระดาษว่าง พิมพ์เฉพาะ 
ชื่อเอกสารและข้อมูลบางส่วนที่ส าคัญ สถานศึกษาเลือกใช้ให้เหมาะสมกับวิธีการจัดท าเอกสารของตน 
 ๓. การพิมพ์และการสั่งซื้อแบบพิมพ์แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓)  
  ๓.๑ การพิมพ์ ให้องค์การค้าของ สกสค. จัดพิมพ์ ภายใต้การควบคุมของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
  ๓.๒ การสั่งซื้อแบบพิมพ์  ให้สถานศึกษาสามารถสั่งซื้อได้โดยตรง โดยหัวหน้าสถานศึกษา
เป็นผู้รับผิดชอบในการสั่งซื้อ และเก็บรักษาแบบพิมพ์ที่สั่งซื้อแล้ว   
 ๔. การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ให้สถานศึกษาด าเนินการดังนี้ 
  ๔.๑ แต่งตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการ  เพ่ือรับผิดชอบการจัดท า 
แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  และเอกสารส าคัญอ่ืนๆ ของสถานศึกษา 
  ๔.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  เป็นคราว ๆ ไป  
ประกอบด้วยผู้เขียน/พิมพ์  ผู้ทาน  และผู้ตรวจ  การด าเนินงานจัดท าให้ปฏิบัติตามค าอธิบายการจัดท า  
แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  แนบท้ายค าสั่งนี้อย่างถูกต้อง ภายใต้การก ากับดูแลของนายทะเบียน 
   ๔.๓ เมื่อจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการทุก
คนและนายทะเบียนลงนามไว้ที่ด้านหน้าของเอกสารในช่องที่ก าหนดไว้ทุกแผ่นก่อนเสนอให้ผู้อ านวยการ หรือ
อาจารย์ใหญ่ หรือครูใหญ่ แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติการจบการศึกษา 
  ๔.๔ ผู้อ านวยการ หรืออาจารย์ใหญ่ หรือครูใหญ่ควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
และงานวิชาการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พิจารณาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  ที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
เพ่ือความถูกต้อง สมบูรณ์ และรอบคอบก่อนลงนาม อนุมัติผลการจบการศึกษา 
  ๔.๖ สถานศึกษาต้องจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  ภายในเวลา ๓๐ วัน นับ
จากวันอนุมัติผลการเรียนและส าเร็จการศึกษาแต่ละครั้ง  โดยระดับประถมศึกษา  จัดท าครั้งละ  ๒  ชุด  เก็บ
รักษาไว้ที่สถานศึกษา ๑ ชุด ส่งเก็บรักษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของสถานศึกษา  ๑  ชุด 
ส าหรับระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ให้จัดท าครั้งละ  ๓  ชุด  เก็บรักษาไว้ที่
สถานศึกษา ๑ ชุด ส่งเก็บรักษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดของสถานศึกษา ๑  ชุด  และส่งเก็บ
รักษาที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  ๑  ชุด  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานส าหรับ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา  
 ๕. การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  ให้สถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้นสังกัดของสถานศึกษา จัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  ไว้ในที่ปลอดภัย
ตลอดไป อย่าให้ช ารุดเสียหาย หรือเกิดการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้  
 
 
 
 

/กรณีข้อมูล... 
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  กรณีข้อมูลในแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  และระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย ที่เก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานต่าง ๆ มีข้อมูลไม่ตรงกัน  ให้ยึดข้อมูลในเอกสารหลักฐาน
ฉบับที่เก็บรักษาไว้ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 
 ๖. การแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาในแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
ที่ส่งไปเก็บรักษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ แล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 
  ๖.๑ สถานศึกษายื่นค าร้องขอแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมรายชื่อต่อผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖.๒ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาข้อเท็จจริง
ในการขอแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมรายชื่อของผู้ส าเร็จการศึกษา 
  ๖.๓ เมื่อคณะกรรมการสอบสวนได้ข้อเท็จจริงประการใดแล้ว ให้รายงานผลการสอบสวน
ข้อเท็จจริง พร้อมหลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่ปีการศึกษา  ๒๕๕๒  เป็นต้นไป 

             สั่ง  ณ  วันที่    ๓๐   กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒                              
 
 

                   (นายจุรินทร์  ลักษณวิศิษฏ์) 
                                                                      รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
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อัตราค่าขนส่งแบบพิมพ์ขององค์การค้าของ สกสค. ที่จัดส่งให้กับหน่วยงานต่าง ๆ 
 

ภาค ค่าขนส่ง 
ภาคกลาง อ าเภอเมือง 2% ของยอดซื้อรวมสุทธิ 
ภาคกลาง ต่างอ าเภอ 2.5% ของยอดซื้อรวมสุทธิ 

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ อ าเภอเมือง 3% ของยอดซื้อรวมสุทธิ 
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ต่างอ าเภอ 3.5% ของยอดซื้อรวมสุทธิ 

ภาคเหนือ อ าเภอเมือง 3% ของยอดซื้อรวมสุทธิ 
ภาคเหนือ ต่างอ าเภอ 3.5% ของยอดซื้อรวมสุทธิ 
ภาคใต้ อ าเภอเมือง 3.5% ของยอดซื้อรวมสุทธิ 
ภาคใต้ ต่างอ าเภอ 4%  ของยอดซื้อรวมสุทธิ 

 
 

ตัวอย่าง การคิดอัตราค่าขนส่ง 
 

(๑) ยอดซ้ือรวมสุทธิ                  ๓,๐๐๐.๐๐  บาท 
คิดค่าขนส่ง ๒ %                        ๖๐.๐๐ บาท 
(ใช้อัตราค่าขนส่งภาคกลาง อ.เมือง) 
รวมคิดค่าสินค้าพร้อมค่าขนส่ง  ๓,๐๖๐.๐๐ บาท 

(๒) ยอดซ้ือสุทธิ                       ๑๐๐.๐๐ บาท 
คิดค่าขนส่ง ๒%                          ๒.๐๐ บาท 
(ใช้อัตราค่าขนส่งภาคกลาง อ.เมือง) 
องค์การค้าคิดค่าขนส่ง  =  ๒๕  บาท 
รวมเงินค่าสินค้าพร้อมค่าขนส่ง  ๑๒๕  บาท 

 

หมายเหตุ   ในกรณีท่ีค่าขนส่งมียอดเงินไม่ถึง ๒๕ บาท องค์การค้าขอสงวนสิทธิในการคิดค่าขนส่ง ๒๕ บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ผู้จัดท า 
 

นางชลันดา  ดวงไพชุม 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 


