
 

► ค ำอธิบำยกำรกรอกแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับประถมศึกษำ (ปพ.๓ : ป) 
               การกรอกข้อมูลในแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับประถมศึกษา ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ด้วย 
วิธีการเขียน หรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีด หรือคอมพิวเตอร์อย่างใดอย่างหนึ่ง เมื่อเลือกใช้วิธีการใดแล้วให้ใช้วิธีการนั้น  
ตลอดทุกหน้าทุกแผ่น โดยให้ใช้หมึกสีด าเท่านั้น  กรณีใช้วิธีการเขียนห้ามใช้ปากกาลูกลื่น ตัวเลขที่กรอกควรใช้  
ตัวเลขฮินดูอารบิก ห้ามลบ หรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว กรณีเขียนผิดหรือต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้ขีดฆ่า
ข้อความที่เขียนผิดหรือข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลง แล้วเขียนข้อความที่ถูกต้องหรือข้อความที่ต้องการไว้
ข้างบนด้วยหมึกสีแดง และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามก ากับไว้ 
 

              กำรกรอกรำยกำรข้อมูลต่ำง ๆ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
              ๑. ข้อมูลโรงเรียน 
                  ๑.๑ ส ำเร็จกำรศึกษำภำคเรียนที่ ปีกำรศึกษำ ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่สถานศึกษา 
ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้เรียน 
                  ๑.๒ โรงเรียน ต ำบล/แขวง  อ ำเภอ/เขต  จังหวัด  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ให้กรอกชื่อ 
สถานศึกษาที่ตัดสินและอนุมัติให้ผู้เรียนส าเร็จการศึกษา สถานที่ตั้งของสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาท่ีสถานศึกษาตั้งอยู่ 
              ๒. ข้อมูลผู้เรียน 
                  ๒.๑ ล ำดับที่  ให้กรอกเลขล าดับผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา  
ให้เริ่มจากล าดับที ่๑ ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน 
                  ๒.๒ เลขประจ ำตัวนักเรียน  ให้กรอกเลขประจ าตัวนักเรียนของผู้เรียนแต่ละคนที่ได้รับ  
การตัดสินและอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา ต้องเรียงล าดับผู้เรียน 
ที่ส าเร็จการศึกษาจากเลขจ านวนน้อยไปหาเลขจ านวนมาก โดยกรอกท่ีบรรทัดบนของช่องท่ีก าหนด 
                  ๒.๓ เลขประจ ำตัวประชำชน  ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของผู้เรียนจ านวน ๑๓ หลัก 
ให้ถูกต้องตรงตามส าเนาทะเบียนบ้าน  (ท.ร.๑๔)  โดยกรอกท่ีบรรทัดล่างของช่องท่ีก าหนด 
                  ๒.๔ ชุดที ่ปพ.๑ : ป/เลขท่ี ปพ.๑ : ป  ให้กรอกเลขชุดที่และเลขท่ีของเอกสารระเบียนแสดง 
ผลการเรียน (ปพ.๑ : ป) ที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนล าดับที่นั้นๆโดยกรอกเลขชุดที่บรรทัดบนและกรอกเลขท่ี 
บรรทัดล่างของช่องท่ีก าหนด 
                  ๒.๕ ชื่อนักเรียน -ชื่อสกุลนักเรียน  ให้กรอกชื่อผู้เรียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ - ชื่อสกุลผู้เรียน 
โดยเขียนค าเต็มท้ังหมด ให้กรอกชื่อท่ีบรรทัดบน และกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด 
                  ๒.๖ วันที่ /เดือน /ปีเกิด  ให้กรอกวันเดือนปีเกิดของผู้เรียนให้ถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้  
ในทะเบียนนักเรียนโดยกรอกวันที่และปีเกิดเป็นตัวเลขชื่อเดือนเป็นตัวอักษรให้กรอกวันที่/เดือนที่บรรทัดบน 
และกรอกปีเกิดท่ีบรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด 
                  ๒.๗ ชื่อ-ชื่อสกุลบิดำ/ชื่อ-ชื่อสกุลมำรดำ  ให้กรอกชื่อพร้อมค าน าหน้าชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ 
ชื่อ-ชื่อสกุลมารดาของผู้เรียนโดยก าเนิด  โดยเขียนค าเต็มท้ังหมด ให้กรอกชื่อ-ชื่อสกุลบิดาที่บรรทัดบน และ 
กรอกชื่อ-ชื่อสกุลมารดาที่บรรทัดล่างของช่องท่ีก าหนด 
                  ๒.๘ ผลกำรประเมินรำยวิชำพื้นฐำน ให้กรอกผลการประเมินรายวิชาพ้ืนฐานที่ได้รับการตัดสิน 
ให้กรอกผลการประเมิน “ผ่านทุกรายวิชา” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา 
                  ๒.๙ ผลกำรประเมินกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์ และเขียน  ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินการอ่าน 
คิดวิเคราะห์และเขียน “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา 
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                ๒.๑๐  ผลกำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค ์“ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ“ ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา 
                ๒.๑๑  ผลกำรประเมินกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
“ผ่าน” ที่ผู้เรียนปฏิบัติและได้รับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา 
                ๒.๑๒  หมำยเหตุ  ให้กรอกข้อมูลของผู้เรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมีผลเกี่ยวข้องกับ 
การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของผู้เรียน เช่น กรณีท่ีผู้เรียนไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
หรือกรอกข้อมูลต่าง ๆ ที่ก าหนดเพิ่มเติมในภายหลัง 
            ๓. ข้อมูลจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
                ๓.๑ จ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจ านวนผู้เรียนที่สถานศึกษาตัดสิน 
และอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้นๆ โดยจ าแนกเป็นชาย หญิง และจ านวนรวม 
            ๔. ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา 
                ๔.๑  ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ผู้ทำนผู้ตรวจและนำยทะเบียน  ให้ลงลายมือชื่อผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า 
แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาในช่องที่ก าหนดในแบบพิมพ์ทุกแผ่น 
                ๔.๒  ผู้อ ำนวยกำร/อำจำรย์ใหญ่/ครูใหญ่  ผู้บริหารสถานศึกษาต้องลงลายมือชื่อเพ่ือตัดสิน 
และอนุมัติการจบการศึกษาในช่องที่ก าหนด พร้อมกับกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลขปี พ.ศ.ที่อนุมัติการจบ 
การศึกษา  (ไม่ใช่วันที่ที่ผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม) 
            เอกสารด้านหลัง 
            ภำคเรียนที่/ปีกำรศึกษำ  ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเรียน 
ของผู้เรียนให้ตรงกับภาคเรียนที่/ปีการศึกษาท่ีกรอกไว้ด้านหน้า 
            กำรขีดเส้นแดง  ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัดถัดต่อจากผู้ส าเร็จการศึกษา 
คนสุดท้ายลงมาเพ่ือมิให้มีการกรอกรายการผู้จบเพ่ิมเติม  และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงลายมือชื่อก ากับ 
ไว้ใต้เส้น 
            หน้ำ  เมื่อกรอกรายการผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้นๆครบทุกคนแล้ว 
ให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ทุกหน้า โดยกรอกเรียงล าดับจากหน้าแรกจนถึง 
หน้าสุดท้าย 

 

………………………………………. 
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► ค ำอธิบำยกำรกรอกแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น (ปพ.๓ : บ) 
               การกรอกข้อมูลในแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ 
ด้วยวิธีการเขียนหรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีด หรือคอมพิวเตอร์อย่างใดอย่างหนึ่ง เมื่อเลือกใช้วิธีการใดแล้วให้ใช้วิธีการนั้น 
ตลอดทุกหน้าทุกแผ่น โดยให้ใช้หมึกสีด าเท่านั้น กรณีใช้วิธีการเขียนห้ามใช้ปากกาลูกลื่น ตัวเลขที่กรอกควรใช้ 
ตัวเลขฮินดูอารบิก ห้ามลบ หรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว กรณีเขียนผิดหรือต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ให้ขีดฆ่าข้อความที่เขียนผิดหรือข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลงแล้วเขียนข้อความที่ ถูกต้องหรือข้อความ
ที่ต้องการไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง  และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามก ากับไว้ 
  

                 การกรอกรายการข้อมูลต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
                 ๑. ข้อมูลโรงเรียน 
                     ๑.๑ ส ำเร็จกำรศึกษำภำคเรียนที่ ปีกำรศึกษำ ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่สถานศึกษา 
ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้เรียน 
                    ๑.๒. โรงเรียน ต ำบล/แขวง อ ำเภอ/เขต จังหวัด ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ให้กรอกชื่อ 
สถานศึกษาที่ตัดสินและอนุมัติให้ผู้เรียนส าเร็จการศึกษา  สถานที่ตั้งของสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาที่สถานศึกษาตั้งอยู่ 
                 ๒. ข้อมูลผู้เรียน 
                     ๒.๑ ล ำดับที ่ให้กรอกเลขล าดับผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา 
ให้เริ่มจากล าดับที ่๑  ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน 
                     ๒.๒ เลขประจ ำตัวนักเรียน  ให้กรอกเลขประจ าตัวนักเรียนของผู้เรียนแต่ละคนที่ได้รับ 
การตัดสินและอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา ต้องเรียงล าดับผู้เรียน 
ที่ส าเร็จการศึกษาจากเลขจ านวนน้อยไปหาเลขจ านวนมาก  โดยกรอกท่ีบรรทัดบนของช่องท่ีก าหนด 
                     ๒.๓ เลขประจ ำตัวประชำชน ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของผู้เรียน จ านวน ๑๓ หลัก 
ให้ถูกต้องตรงตามส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) โดยกรอกท่ีบรรทัดล่างของช่องท่ีก าหนด 
                     ๒.๔ ชุดที ่ปพ.๑ : บ และเลขท่ี ปพ. ๑ : บ ให้กรอกเลขชุดที่และเลขท่ีของเอกสารระเบียน 
แสดงผลการเรียน (ปพ.๑ : บ)  ที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนล าดับที่นั้น ๆ โดยกรอกเลขชุดที่บรรทัดบน 
และกรอกเลขที่บรรทัดล่างของช่องท่ีก าหนด 

๒.๕ เลขที ่ปพ.๒ : บ  ให้กรอกเลขท่ีประกาศนียบัตร (ปพ.๒ :)  ที่ออกให้ผู้เรียนล าดับที่นั้นๆ 
           ๒.๖ ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน ให้กรอกชื่อผู้เรียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ-ชื่อสกุลผู้เรียน 

โดยเขียนค าเต็มทั้งหมด ให้กรอกชื่อที่บรรทัดบนและกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด 
                     ๒.๗ วันที่/เดือน/ปีเกิด  ให้กรอกวันเดือนปีเกิดของผู้เรียนให้ถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้
ในทะเบียนนักเรียน โดยกรอกวันที่ และปีเกิดเป็นตัวเลข ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร ให้กรอกวันที่/เดือนที่บรรทัดบน

และกรอกปีเกิดท่ีบรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด 
                     ๒.๘ ชื่อ-ชื่อสกุลบิดำ/ชื่อ-ชื่อสกุลมำรดำ  ให้กรอกชื่อพร้อมค าน าหน้าชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ 
ชื่อ-ชื่อสกุลมารดาของผู้เรียนโดยก าเนิด โดยเขียนค าเต็มท้ังหมด ให้กรอกชื่อ-ชื่อสกุลบิดาที่บรรทัดบน และ 

กรอกชื่อ-ชื่อสกุลมารดาที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด 
                     ๒.๙ จ ำนวนหน่วยกิตรำยวิชำที่เรียน/ที่ได้และผลกำรเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ให้กรอก 
จ านวนหน่วยกิตรวมของทุกรายวิชาพ้ืนฐานและทุกรายวิชาเพ่ิมเติมที่ผู้เรียนเรียนและที่ผู้เรียนได้ที่บรรทัดบน 

และกรอกผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรที่บรรทัดล่างของช่องท่ีก าหนด 
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 ๒.๑๐ ผลกำรประเมินกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์ และเขียน ให้กรอกผลการประเมินการอ่าน 

คิดวิเคราะห์ และเขียน “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 
                ๒.๑๑ ผลกำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ให้กรอกผลการประเมินคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค“์ดีเยี่ยม”หรือ“ดี”หรือ“ผ่าน”ซึ่งผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 
                ๒.๑๒ ผลกำรประเมินกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนรวม 
“ผ่าน”  ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 
                ๒.๑๓ หมำยเหตุ  ให้กรอกข้อมูลของผู้ เรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมีผลเกี่ยวข้องกับ
การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของผู้เรียนเช่นกรณีที่ผู้เรียนไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
หรือกรอกข้อมูลต่างๆที่ก าหนดเพ่ิมเติมในภายหลัง 
           ๓. ข้อมูลจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
               ๓.๑ จ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจ านวนผู้เรียนที่สถานศึกษาตัดสิน
และอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้นๆจ าแนกเป็นชายหญิงและจ านวนรวม 
           ๔. ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา 
                ๔.๑ ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ผู้ทำนผู้ตรวจและนำยทะเบียน  ให้ลงลายมือชื่อผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า 
แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาในช่องที่ก าหนดในแบบพิมพ์ทุกแผ่น 
                ๔.๒ ผู้อ ำนวยกำร/อำจำรย์ใหญ่/ครูใหญ่  ผู้บริหารสถานศึกษาต้องลงลายมือชื่อเพื่อตัดสิน
และอนุมัติการจบการศึกษาในช่องที่ก าหนดพร้อมกับกรอกเลขวันที่ชื่อเดือนและเลขปีพ.ศ.ที่อนุมัติการจบ 
การศึกษา  (ไม่ใช่วันที่ที่ผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม) 
           เอกสารด้านหลัง 
          ภำคเรียนที่/ปีกำรศึกษำ  ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเรียน 
ของผู้เรียนให้ตรงกับภาคเรียนที่/ปีการศึกษาท่ีกรอกไว้ด้านหน้า 
          กำรขีดเส้นแดง   ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัดถัดต่อจากผู้ส าเร็จการศึกษา 
คนสุดท้ายลงมาเพ่ือมิให้มีการกรอกรายการผู้จบเพ่ิมเติมและให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงลายมือชื่อก ากับ  
ไว้ใต้เส้น 
          หน้ำ   เมื่อกรอกรายการผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้นๆครบทุกคนแล้ว
ให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  ทุกหน้าโดยกรอกเรียงล าดับจากหน้าแรกจนถึง
หน้าสุดท้าย 

 

……………………………………. 
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► ค ำอธิบำยกำรกรอกแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย (ปพ.๓ : พ) 
                    การกรอกข้อมูลในแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ 
ด้วยวิธีการเขียนหรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีด หรือคอมพิวเตอร์อย่างใดอย่างหนึ่ง เมื่อเลือกใช้วิธีการใดแล้วให้ใช้วิธีการ 
นั้นตลอดทุกหน้าทุกแผ่น โดยให้ใช้หมึกสีด าเท่านั้น กรณีใช้วิธีการเขียนห้ามใช้ปากกาลูกลื่น ตัวเลขที่กรอกควรใช้ 
ตัวเลขฮินดูอารบิก ห้ามลบ หรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว  กรณีเขียนผิดหรือต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ให้ขีดฆ่าข้อความที่เขียนผิดหรือข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลงแล้วเขียนข้อความที่ถูกต้องหรือข้อความ
ที่ต้องการไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง  และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามก ากับไว้ 

                    การกรอกรายการข้อมูลต่างๆให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
                    ๑. ข้อมูลโรงเรียน 
                        ๑.๑ ส ำเร็จกำรศึกษำภำคเรียนที่ปีกำรศึกษำ ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่สถานศึกษา 
ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้เรียน 
                       ๑.๒. โรงเรียน ต ำบล/แขวง อ ำเภอ/เขต จังหวัด ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ให้กรอกชื่อ 
สถานศึกษาที่ตัดสินและอนุมัติให้ผู้เรียนส าเร็จการศึกษาสถานที่ตั้งของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาที่สถานศึกษาตั้งอยู่ 
                    ๒. ข้อมูลผู้เรียน 
                        ๒.๑ ล ำดับที่  ให้กรอกเลขล าดับผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา
ให้เริ่มจากล าดับที ่๑ ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน 
                        ๒.๒ เลขประจ ำตัวนักเรียน  ให้กรอกเลขประจ าตัวนักเรียนของผู้เรียนแต่ละคนที่ได้รับ
การตัดสินและอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา  ต้องเรียงล าดับผู้เรียน
ที่ส าเร็จการศึกษาจากเลขจ านวนน้อยไปหาเลขจ านวนมาก โดยกรอกท่ีบรรทัดบนของช่องท่ีก าหนด 
                        ๒.๓ เลขประจ ำตัวประชำชน ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของผู้เรียนจ านวน ๑๓ หลัก 
ให้ถูกต้องตรงตามส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.๑๔) โดยกรอกท่ีบรรทัดล่างของช่องท่ีก าหนด 
                        ๒.๔ ชุดที ่ปพ.๑ : พ และเลขที่ ปพ.๑ : พ ให้กรอกเลขชุดที่และเลขที่ของเอกสารระเบียน 
แสดงผลการเรียน (ปพ.๑ : พ) ที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนล าดับที่นั้น  ๆ โดยกรอกเลขชุดที่บรรทัดบน
และกรอกเลขที่บรรทัดล่างของช่องท่ีก าหนด 
                        ๒.๕ เลขที ่ปพ.๒ : พ ให้กรอกเลขที่ประกาศนียบัตร (ปพ.๒ : พ) ที่ออกให้ผู้เรียนล าดับที่นั้น ๆ 
                        ๒.๖ ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน  ให้กรอกชื่อผู้เรียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ-ชื่อสกุลผู้เรียน 
โดยเขียนค าเต็มท้ังหมด ให้กรอกชื่อท่ีบรรทัดบนและกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของช่องที่ก าหนด 
                        ๒.๗ วันที่/เดือน/ปีเกิด ให้กรอกวัน เดือน ปีเกิด ของผู้เรียนให้ถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้ 
ในทะเบียนนักเรียน ให้กรอกวันที่ และ ปีเกิดเป็นตัวเลข ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร ให้กรอกวันที่/เดือนที่บรรทัดบน 
และกรอกปีเกิดท่ีบรรทัดล่าง 
                        ๒.๘ ชื่อ-ชื่อสกุลบิดำ/ชื่อ-ชื่อสกุลมำรดำ  ให้กรอกชื่อพร้อมค าน าหน้าชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ 
ชื่อ-ชื่อสกุลมารดาของผู้เรียนโดยก าเนิด โดยเขียนค าเต็มท้ังหมด ให้กรอกชื่อ-ชื่อสกุลบิดาที่บรรทัดบน และ 
กรอกชื่อ-ชื่อสกุลมารดาที่บรรทัดล่างของช่องท่ีก าหนด 
                         ๒.๙ จ ำนวนหน่วยกิตรำยวิชำที่เรียน/ที่ได้และผลกำรเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ให้กรอก 
จ านวนหน่วยกิตรวมของทุกรายวิชาพ้ืนฐานและทุกรายวิชาเพ่ิมเติมที่ผู้เรียนเรียนและที่ผู้เรียนได้ที่บรรทัดบน 
และกรอกผลการเรียนเฉลี่ยที่บรรทัดล่างของช่องท่ีก าหนด 
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              ๒.๑๐ ผลกำรประเมินกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์ และเขียน ให้กรอกผลการประเมินการอ่าน 

คิดวิเคราะห์ และเขียน “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 
                         ๒.๑๑ ผลกำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้กรอกผลการประเมินคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค ์“ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 
                         ๒.๑๒ ผลกำรประเมินกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
“ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา 
                         ๒.๑๓ หมำยเหตุ   ให้กรอกข้อมูลของผู้เรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมีผลเกี่ยวข้องกับ 
การตรวจสอบยืนยันสถานภาพของผู้เรียน เช่น กรณีท่ีผู้เรียนไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
หรือกรอกข้อมูลต่าง ๆ ที่ก าหนดเพิ่มเติมในภายหลัง 
                     ๓. ข้อมูลจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
                         ๓.๑ จ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจ านวนผู้เรียนที่สถานศึกษาตัดสิน 
และอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ จ าแนกเป็นชาย หญิง และจ านวนรวม 
                     ๔. ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา 
                         ๔.๑ ผู้เขียน/ผู้พิมพ ์ผู้ทำน ผู้ตรวจ และนำยทะเบียน ให้ลงลายมือชื่อผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า 
แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาในช่องที่ก าหนดในแบบพิมพ์ทุกแผ่น 
                         ๔.๒ ผู้อ ำนวยกำร/อำจำรย์ใหญ่/ครูใหญ ่ผู้บริหารสถานศึกษาต้องลงลายมือชื่อเพ่ือตัดสิน 
และอนุมัติการจบการศึกษาในช่องที่ก าหนดพร้อมกับกรอกเลขวันที่  ชื่อเดือน และเลขปี พ.ศ.ที่อนุมัติการจบ 
การศึกษา  (ไม่ใช่วันที่ที่ผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม) 
                     เอกสารด้านหลัง 
                       ภำคเรียนที่/ปีกำรศึกษำ  ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเรียน 
ของผู้เรียนให้ตรงกับภาคเรียนที่/ปีการศึกษาท่ีกรอกไว้ด้านหน้า 
                   กำรขีดเส้นแดง  ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัดถัดต่อจากผู้ส าเร็จการศึกษา 
คนสุดท้ายลงมาเพ่ือมิให้มีการกรอกรายการผู้จบเพ่ิมเติม และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงลายมือชื่อก ากับ 
ไว้ใต้เส้น 
                   หน้ำ  เมื่อกรอกรายการผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้นๆครบทุกคนแล้ว 
ให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ทุกหน้า โดยกรอกเรียงล าดับจากหน้าแรกจนถึง 
หน้าสุดท้าย 
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