แนวปฏิบัติในการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑

คำอธิบายการกรอกแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ระดับประถมศึกษา (ปพ.๓ : ป)
	การกรอกข้อมูลในแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ให้กรอกด้วยการเขียนด้วยปากกาหมึกสีดำ (ห้ามใช้ปากกาลูกลื่น) หรือพิมพ์ดีด หรือพิมพ์คอมพิวเตอร์ด้วยหมึกสีดำ ตัวเลขที่กรอก
ควรจัดทำด้วยตัวเลขฮินดูอารบิก เนื่องจากแบบพิมพ์กำหนดด้วยตัวเลขฮินดูอารบิก เพื่อให้รูปแบบ
การเขียนสอดคล้องและตรงกันทั้งฉบับ จึงควรใช้ตัวเลขฮินดูอารบิก แต่เมื่อใช้วิธีใดให้ใช้วิธีการนั้นตลอดทุกหน้าทุกแผ่น
	ตัวเลขข้อมูลใด ๆ ต้องถูกต้อง ชัดเจน ห้ามขูด ลบเป็นอันขาด เมื่อเกิดการผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ขีดฆ่าข้อมูลที่ผิด แล้วเขียนข้อมูลที่ถูกต้องเหนือข้อมูลที่ขีดฆ่าด้วยหมึกแดง และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามกำกับไว้ด้วย
	๑.	ข้อมูลโรงเรียน
		๑.๑	สำเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ ปีการศึกษา  ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้เรียน
		๑.๒	โรงเรียน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้กรอกชื่อสถานศึกษาที่ตัดสินและอนุมัติให้ผู้เรียนสำเร็จการศึกษา สถานที่ตั้งของสถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู่
	๒.	ข้อมูลผู้เรียน
		๒.๑	ลำดับที่  ให้กรอกเลขลำดับผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้สำเร็จการศึกษา ให้เริ่มจากลำดับที่ ๑ ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน
		๒.๒	เลขประจำตัวนักเรียน  ให้กรอกเลขประจำตัวนักเรียนของผู้เรียนแต่ละคนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้สำเร็จการศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา ต้องเรียงลำดับนักเรียนที่สำเร็จการศึกษาจากเลขจำนวนน้อยไปหาเลขจำนวนมาก โดยกรอที่บรรทัดบนของช่องที่กำหนด
		๒.๓	เลขประจำตัวประชาชน  ให้กรอกเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียน โดยกรอกที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด
		๒.๔	ชุดที่ ปพ.๑ : ป/เลขที่ ปพ.๑ : ป ให้กรอกตัวเลข ชุดที่และเลขที่ของเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ที่โรงเรียนออกให้นักเรียนลำดับที่นั้น ๆ โดยกรอกเลขชุดที่บรรทัดบน
และกรอกเลขที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด



๒

		๒.๕	ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน  ให้กรอกชื่อผู้เรียนพร้อมคำนำหน้าชื่อ-ชื่อสกุลของผู้เรียน โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ให้กรอกชื่อที่บรรทัดบนและกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด
		๒.๖	วันที่/เดือน/ปีเกิด  ให้กรอกตัวเลขวันที่ ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร และตัวเลข พ.ศ. เกิดของผู้เรียน โดยกรอกวันที่/เดือนที่บรรทัดบน และกรอกปีเกิดที่บรรทัดล่าง วันที่/เดือน/ปีเกิด ที่กรอกต้องตรงตามที่ระบุไว้ในทะเบียนนักเรียน
		๒.๗	ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา  ให้กรอกชื่อพร้อมคำนำหน้าชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ของผู้เรียนโดยกำเนิด โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ให้กรอกชื่อ-ชื่อสกุลบิดาที่บรรทัดบน และกรอกชื่อ-ชื่อสกุลมารดาที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด
		๒.๘	ผลการประเมินรายวิชาพื้นฐาน  ให้กรอกผลการประเมินรายวิชาพื้นฐานที่ได้รับการตัดสินให้กรอกผลการประเมิน “ผ่านทุกรายวิชา” ซึ่งผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับชั้น
		๒.๙	ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน  ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสิน
		๒.๑๐	  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสิน
		๒.๑๑	  ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน “ผ่าน” ที่ผู้เรียนปฏิบัติและได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับชั้น
		๒.๑๒  หมายเหตุ  ให้กรอกข้อมูลของผู้เรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมีผลเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบยืนยันสถานภาพของผู้เรียน เช่น กรณีที่ผู้เรียนไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วย
การทะเบียนราษฎร หรือกรอกข้อมูลต่าง ๆ ที่กำหนดเพิ่มเติมในภายหลัง
	๓.	ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา
		๓.๑	จำนวนผู้สำเร็จการศึกษา  ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจำนวนผู้เรียนที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ โดยจำแนกเป็นชาย หญิง และจำนวนรวม
	๔.	ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา
		๔.๑	ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ และนายทะเบียน  ให้ลงลายมือชื่อผู้มีส่วนร่วมใน
การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาในช่องที่กำหนดในแบบพิมพ์ทุกแผ่น
		๔.๒	ผู้อำนวยการ/อาจารย์ใหญ่/ครูใหญ่  ผู้บริหารสถานศึกษาต้องลงลายมือชื่อ
เพื่อตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในช่องที่กำหนดในแบบพิมพ์ทุกแผ่น



๓

	เอกสารด้านหลัง
	ภาคเรียนที่/ปีการศึกษา  ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้เรียนให้ตรงกับภาคเรียนที่/ปีการศึกษาที่กรอกไว้ด้านหน้า ด้วยตัวเลขฮินดูอารบิกตามที่ได้กรอกไว้แล้วในด้านหน้า ให้ตลอดทุกหน้า ทุกแผ่น
	การขีดเส้นแดง  ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัด ถัดต่อจากผู้สำเร็จการศึกษาคนสุดท้ายลงมา เพื่อมิให้มีการกรอกรายการผู้จบเพิ่มเติม และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงลายมือชื่อกำกับไว้ใต้เส้น
	หน้า  เมื่อกรอกรายการนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ ครบทุกคนแล้ว ให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ทุกหน้า โดยกรอกเรียงลำดับจากหน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้าย ตัวเลขฮินดูอารบิกตามที่ได้กรอกไว้แล้วในด้านหน้าให้ตลอดทุกหน้าทุกแผ่น




















๔

คำอธิบายการกรอกแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษา (ปพ.๓ : บ และ ปพ.๓ : พ))
	การกรอกข้อมูลในแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ให้กรอกด้วยการเขียนด้วยปากกาหมึกสีดำ (ห้ามใช้ปากกาลูกลื่น) หรือพิมพ์ดีด หรือพิมพ์คอมพิวเตอร์ด้วยหมึกสีดำ ตัวเลขที่กรอก
ควรจัดทำด้วยตัวเลขฮินดูอารบิก เนื่องจากแบบพิมพ์กำหนดด้วยตัวเลขฮินดูอารบิก เพื่อให้รูปแบบ
การเขียนสอดคล้องและตรงกันทั้งฉบับ จึงควรใช้ตัวเลขฮินดูอารบิก แต่เมื่อใช้วิธีใดให้ใช้วิธีการนั้นตลอดทุกหน้าทุกแผ่น
	ตัวเลขข้อมูลใด ๆ ต้องถูกต้อง ชัดเจน ห้ามขูด ลบเป็นอันขาด เมื่อเกิดการผิดพรากต้องการแก้ไขให้ขีดฆ่าข้อมูลที่ผิด แล้วเขียนข้อมูลที่ถูกต้องเหนือข้อมูลที่ขีดฆ่าด้วยหมึกแดง และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามกำกับไว้ด้วย
	๑.	ข้อมูลโรงเรียน
		๑.๑	สำเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ ปีการศึกษา  ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้เรียน
		๑.๒	โรงเรียน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้กรอกชื่อสถานศึกษาที่ตัดสินและอนุมัติให้ผู้เรียนสำเร็จการศึกษา สถานที่ตั้งของสถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู่
	๒.	ข้อมูลผู้เรียน
		๒.๑	ลำดับที่  ให้กรอกเลขลำดับผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้สำเร็จการศึกษา ให้เริ่มจากลำดับที่ ๑ ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน
		๒.๒	เลขประจำตัวนักเรียน  ให้กรอกเลขประจำตัวนักเรียนของผู้เรียนแต่ละคนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้สำเร็จการศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา ต้องเรียงลำดับนักเรียนที่สำเร็จการศึกษาจากเลขจำนวนน้อยไปหาเลขจำนวนมาก โดยกรอที่บรรทัดบนของช่องที่กำหนด
		๒.๓	เลขประจำตัวประชาชน  ให้กรอกเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียน โดยกรอกที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด
		๒.๔	ชุดที่ ปพ.๑ : บ และ ปพ.๑ : พ/เลขที่ ปพ.๑ : บ และ ปพ.๑ : พ ให้กรอกเลขชุดที่และเลขที่ของเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ที่โรงเรียนออกให้นักเรียนลำดับที่นั้น ๆ โดยกรอกเลขชุดที่บรรทัดบนและกรอกเลขที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด
		๒.๕	เลขที่ ปพ.๒ : บ/เลขที่ ปพ.๒ : พ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๒ : บ) และมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๒ : พ) ให้กรอกเลขที่ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) ที่ออกให้นักเรียนลำดับที่นั้น


๕

		๒.๖	ชื่อ-ชื่อสกุลนักเรียน  ให้กรอกชื่อผู้เรียนพร้อมคำนำหน้าชื่อ-ชื่อสกุลของผู้เรียน โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ให้กรอกชื่อที่บรรทัดบนและกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด
		๒.๗	วันที่/เดือน/ปีเกิด  ให้กรอกตัวเลขวันที่ ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร และตัวเลข พ.ศ. เกิดของผู้เรียน โดยกรอกวันที่/เดือนที่บรรทัดบน และกรอกปีเกิดที่บรรทัดล่าง วันที่/เดือน/ปีเกิด ที่กรอกต้องตรงตามที่ระบุไว้ในทะเบียนนักเรียน
		๒.๘	ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา  ให้กรอกชื่อพร้อมคำนำหน้าชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ของผู้เรียนโดยกำเนิด โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ให้กรอกชื่อ-ชื่อสกุลบิดาที่บรรทัดบน และกรอกชื่อ-ชื่อสกุลมารดาที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด
		๒.๙	จำนวนหน่วยกิตรายวิชาที่เรียน/ที่ได้  จำนวนหน่วยกิตรายวิชาเพิ่มเติมที่เรียน/ที่ได้ และผลการเรียนเฉลี่ย ให้กรอกจำนวนรวมหน่วยกิตของทุกรายวิชาพื้นฐานและทุกรายวิชาเพิ่มเติมที่ผู้เรียนเรียนและที่ผู้เรียนได้ที่บรรทัดบน และกรอกผลการเรียนเฉลี่ยที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด
		๒.๑๐  ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน  ให้กรอกผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ซึ่งผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา
		๒.๑๑	  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ให้กรอกผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ซึ่งผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา
		๒.๑๒	  ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสิน
		๒.๑๓  หมายเหตุ  ให้กรอกข้อมูลของผู้เรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและมีผลเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบยืนยันสถานภาพของผู้เรียน เช่น กรณีที่ผู้เรียนไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วย
การทะเบียนราษฎร หรือกรอกข้อมูลต่าง ๆ ที่กำหนดเพิ่มเติมในภายหลัง
	๓.	ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา
		๓.๑	จำนวนผู้สำเร็จการศึกษา  ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจำนวนผู้เรียนที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ โดยจำแนกเป็นชาย หญิง และจำนวนรวม
	๔.	ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา
		๔.๑	ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ และนายทะเบียน  ให้ลงลายมือชื่อผู้มีส่วนร่วมใน
การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาในช่องที่กำหนดในแบบพิมพ์ทุกแผ่น
		๔.๒	ผู้อำนวยการ/อาจารย์ใหญ่/ครูใหญ่  ผู้บริหารสถานศึกษาต้องลงลายมือชื่อ
เพื่อตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในช่องที่กำหนด พร้อมกับกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลข
ปี พ.ศ. ที่อนุมัติการจบการศึกษา (ไม่ใช่วันที่ที่ผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม)

๖

	เอกสารด้านหลัง
	ภาคเรียนที่/ปีการศึกษา  ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่สถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้เรียนให้ตรงกับภาคเรียนที่/ปีการศึกษาที่กรอกไว้ด้านหน้า ด้วยตัวเลขไทยหรือตัวเลขฮินดูอารบิกตามที่ได้กรอกไว้แล้วในด้านหน้า ให้ตลอดทุกหน้า ทุกแผ่น
	การขีดเส้นแดง  ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัด ถัดต่อจากผู้สำเร็จการศึกษาคนสุดท้ายลงมา เพื่อมิให้มีการกรอกรายการผู้จบเพิ่มเติม และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงลายมือชื่อกำกับไว้ใต้เส้น
	หน้า  เมื่อกรอกรายการนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ ครบทุกคนแล้ว ให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ทุกหน้า โดยกรอกเรียงลำดับจากหน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้าย ตัวเลขฮินดูอารบิกตามที่ได้กรอกไว้แล้วในด้านหน้าให้ตลอดทุกหน้าทุกแผ่น




















แนวปฏิบัติในการจัดทำแบบรายงานผลการเรียนผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๔๔


	แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  เป็นแบบรายงานชื่อและข้อมูลของนักเรียนที่สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ซึ่งสำเร็จการศึกษาภาคบังคับ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6  ซึ่งสำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้นักเรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา ซึ่งจะใช้เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาแต่ละคนตลอดไป
1.  การจัดทำแบบรายงานผลการเรียนผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)
	1.1	โรงเรียนจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) โดยใช้แบบพิมพ์ของเอกสารตามที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด
	1.2	ให้โรงเรียนจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 และ
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 จำนวน 1 ชุด แล้วเก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา สำหรับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ซึ่งสำเร็จการศึกษาภาคบังคับ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ซึ่งสำเร็จหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้จัดทำ 3 ชุด เก็บรักษาไว้ให้ปลอดภัยที่สถานศึกษา 1 ชุด ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 1 ชุด และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 1 ชุด ชุดที่เก็บรักษาที่กระทรวงศึกษาธิการถือเป็นเอกสารต้นฉบับ
	1.3	โรงเรียนและหน่วยงานที่เก็บรักษาเอกสารนี้ จะต้องดูแลรักษาเอกสารนี้อย่าให้ชำรุด เสียหาย สูญหาย หรือข้อมูลถูกเปลี่ยนแปลงแก้ไขเป็นอันขาด และต้องเก็บรักษาไว้ในสถานที่มีความปลอดภัยตลอดไป เพื่อความสะดวกในการค้นหาข้อมูล โรงเรียนอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ในรูปของ CD-ROM หรือเทคโนโลยีอื่นใดอีกทางหนึ่งก็ได้
	1.4	โรงเรียนจะต้องจัดทำและจัดส่งเอกสารแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ช่วงชั้นที่ 3 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และช่วงชั้นที่ 4 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6  ให้หน่วยงานที่กำหนดในข้อ 1.3 ภายใน 30 วัน หลังจากอนุมัติให้นักเรียนสำเร็จการศึกษา
	1.5	ในการดำเนินงานจัดแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาโรงเรียนควรมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนโรงเรียนเป็นผู้จัดทำแบบรายงาน ผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) เมื่อจัดทำเรียบร้อยแล้ว ควรให้มีคณะกรรมการพิจารณาความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูลต่าง ๆ ก่อน จึงเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามตัดสินและอนุมัติผลการเรียน
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2.  การกรอกรายการในแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)
	การกรอกรายการในแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษ (ปพ.3) สามารถกรอกด้วยการเขียนด้วยปากกาหมึกดำ (ห้ามใช้ปากกาลูกลื่น) หรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีดหรือคอมพิวเตอร์ เมื่อใช้วิธีการใดให้ใช้วิธีการนั้นตลอดทุกหน้าทุกแผ่น
	ตัวเลขข้อมูลต่าง ๆ จะกรอกด้วยตัวเลขไทยหรือตัวเลขอารบิกก็ได้  เมื่อใช้แบบใดแล้วให้ใช้
แบบนั้นตลอดทุกหน้าทุกแผ่นด้วย
	การกรอกข้อมูลใด ๆ ต้องถูกต้อง ชัดเจน ห้ามขูด ลบเป็นอันขาด เมื่อเกิดการผิดพลาดต้องแก้ไข
ให้ขีดฆ่าข้อมูลที่ผิด แล้วเขียนข้อมูลที่ถูกต้องเหนือข้อมูลที่ขีดฆ่าด้วยหมึกแดง และให้ผู้บริหารสถานศึกษา
ลงนามกำกับไว้ด้วย
	การกรอกรายการข้อมูลต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ ดังนี้
	เอกสารด้านหน้า
	1)	สำเร็จการศึกษาภาคเรียนที่, ปีการศึกษา  ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่โรงเรียนตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของนักเรียน
	2)	โรงเรียน, แขวง/ตำบล, เขต/อำเภอ, เขตพื้นที่การศึกษา, จังหวัด  ให้กรอกชื่อโรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติให้นักเรียนสำเร็จการศึกษาสำเร็จ และชื่อสถานที่ตั้งของโรงเรียน
	3)	ลำดับที่  ให้กรอกเลขลำดับนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้สำเร็จการศึกษา ให้เริ่มจาก 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน
	4)	เลขประจำตัวนักเรียน  ให้กรอกเลขประจำตัวนักเรียนของนักเรียนแต่ละคนที่ได้รับ
การตัดสินและอนุมัติให้สำเร็จการศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน ควรเรียงลำดับนักเรียนที่สำเร็จการศึกษาจากเลขจำนวนน้อยไปหาเลขจำนวนมาก โดยกรอกที่บรรทัดบนของช่องที่กำหนด
	5)	เลขประจำตัวประชาชน  ให้กรอกเลขประจำตัวประชาชนของนักเรียนนั้น โดยกรอกที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด
	6)	ชุดที่ ปพ.1 / เลขที่ ปพ.1  ให้กรอกเลข ชุดที่ และเลขที่ของเอกสารระเบียนแสดง
ผลการเรียน (ปพ.1) ที่โรงเรียนออกให้นักเรียนลำดับที่นั้น ๆ โดยกรอกเลขชุดที่บรรทัดบนและกรอกเลขที่
ที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด
	7)	เลขที่ ปพ.2 (มีเฉพาะช่วงชั้นที่ 3) และช่วงชั้นที่ 4  ให้กรอกเลขที่ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
ที่ออกให้นักเรียนลำดับที่นั้น
	8)	ชื่อผู้เรียน – ชื่อสกุลผู้เรียน  ให้กรอกชื่อผู้เรียนพร้อมคำนำหน้าชื่อ ชื่อสกุลของผู้เรียน ลำดับที่นั้น ๆ โดยเขียนคำเต็มทั้งหมดให้กรอกชื่อผู้เรียนที่บรรทัดบนและกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด
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	9)	วัน เดือน/ปีเกิด  ให้กรอกตัวเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลข พ.ศ. เกิด ของนักเรียนลำดับที่นั้น ๆ โดยกรอกวัน-เดือนที่บรรทัดบนและกรอกปีเกิดที่บรรทัดล่าง วันเดือนปีที่กรอกต้องตรงตามที่ระบุไว้ในทะเบียนนักเรียน
	10)	ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา / ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา  ให้กรอกชื่อพร้อมคำนำหน้าชื่อ ชื่อสกุลบิดาของผู้เรียน และชื่อพร้อมคำนำหน้าชื่อ ชื่อสกุลมารดาของผู้เรียน โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ให้เขียนชื่อและชื่อสกุลบิดาที่บรรทัดบนและเขียนชื่อและชื่อสกุลมารดาที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด
	11)	จำนวนหน่วยกิต (หน่วยน้ำหนัก) สาระการเรียนรู้ที่เรียน / ที่ได้และระดับผล
การเรียนเฉลี่ย (ผลการเรียนเฉลี่ย)  ให้กรอกจำนวนรวมหน่วยกิต (หน่วยน้ำหนัก) ของทุกสาระ
การเรียนรู้ที่นักเรียนลำดับที่นั้น ๆ เรียนตลอดช่วงชั้น และจำนวนรวมหน่วยกิต (หน่วยน้ำหนัก) 
ของทุกสาระการเรียนรู้ที่นักเรียนผ่านการประเมินตลอดช่วงชั้นที่บรรทัดบนและกรอกระดับผลการเรียนเฉลี่ย (ผลการเรียนเฉลี่ย)  ตลอดช่วงชั้นของนักเรียนที่บรรทัดล่างของช่วงชั้นที่กำหนด
	12)	จำนวนหน่วยน้ำหนักกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่ปฏิบัติ / ที่ได้  ให้กรอกจำนวนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนรวมที่นักเรียนปฏิบัติตลอดช่วงชั้นและจำนวนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนรวมที่นักเรียนผ่าน
การประเมินตลอดช่วงชั้น
	13)	ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน  ให้กรอกข้อมูลผลการประเมิน
การอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียน เป็น ดี ดีเยี่ยม หรือผ่านเกณฑ์การประเมิน ซึ่งนักเรียนได้รับการตัดสิน
เมื่อจบช่วงชั้น
	14)	ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เป็น ดี ดีเยี่ยม หรือผ่านเกณฑ์การประเมิน ซึ่งนักเรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบช่วงชั้น
	15)	หมายเหตุ  สำหรับกรอกข้อมูลของนักเรียนที่มีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงและมีผลเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบยืนยัน สถานภาพของนักเรียน เช่น การเปลี่ยนชื่อ การเปลี่ยนชื่อสกุล เป็นต้น และกรอกข้อมูลต่าง ๆ ที่กำหนดเพิ่มเติมในภายหลัง
	16)	จำนวนผู้สำเร็จการศึกษา  ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจำนวนนักเรียนที่โรงเรียนตัดสิน 
และอนุมัติให้สำเร็จการศึกษาในครั้งนั้น ๆ จำแนกเป็นจำนวนนักเรียนชาย จำนวนนักเรียนหญิง และจำนวนนักเรียนรวม
	17)	ให้ผู้เขียน, ผู้ทาน, ผู้ตรวจและนายทะเบียน  ซึ่งมีส่วนร่วมในการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ลงลายมือชื่อในช่องที่กำหนดในแบบพิมพ์ทุกแผ่น
	18)	ให้ผู้บริหารสถานศึกษา (ผู้อำนวยการ/อาจารย์ใหญ่/ครูใหญ่ ตามแต่ละกรณี) ลงลายมือชื่อเพื่อตัดสินและอนุมัติการจบหลักสูตรในช่องที่กำหนด  พร้อมกับกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลข พ.ศ. 
ที่อนุมัติการจบหลักสูตร
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	19)	เอกสารด้านหลัง  สำเร็จการศึกษาภาคเรียนที่/ปีการศึกษา  ให้กรอกภาคเรียนและ
ปีการศึกษาที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนในครั้งนั้น ๆให้ตรงกับข้อมูลในเอกสารด้านหน้าส่วนข้อมูลอื่น ๆ 
ให้กรอกเช่นเดียวกับเอกสารด้านหน้า
	20)	เมื่อกรอกรายการของนักเรียนที่ได้รับอนุมัติให้จบช่วงชั้นครบทุกคนแล้ว ให้ขีดเส้นสีแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัดถัดต่อจากผู้สำเร็จการศึกษาคนสุดท้ายลงมา เพื่อไม่ให้มีการกรอกรายการนักเรียนเพิ่มเติม และให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงลายมือชื่อรับรองกำกับไว้ใต้เส้นนี้ด้วย
	21)	หน้า ...  เมื่อกรอกรายการนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบช่วงชั้นในครั้งนั้น ๆ ครบทุกคนแล้ว  ให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ทุกหน้าโดยกรอกเรียงลำดับจากหน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้าย โดยกรอกด้วยตัวเลขไทย


