
 

 

  



 

 

 
 

ค าน า 
 

     ด้วยบุคลากรของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท  
มีภารกิจงานท่ีเป็นงานตามบทบาทหน้าท่ี  และมีงานนอกเหนือจากบทบาทหน้าท่ี ท่ีหลากหลาย ประกอบกับบุคลากร
มีไม่ครบตามกรอบอัตราก าลัง   

  ข้าพเจ้า นางชุติมา  โพธิ์เรือง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาชัยนาท  จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติให้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
ตลอดจนเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ของบุคลากรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีแทน  เมื่อผู้รับผิดชอบไม่อยู่  ท าให้ผู้มารับบริการ
ไม่ต้องมาติดต่อใหม่อีกครั้ง และเกิดความพึงพอใจ   
 
 
 
 
                                                                    นางชุติมา  โพธิ์เรือง 
                                                              นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
      กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
             ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 
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คู่มือการปฏบิัติงาน 
นางชุตมิา  โพธิ์เรือง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพป.ชยันาท 
………………………….. 

 
  นางชุติมา  โพธิ์เรือง  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานการป้องกัน               
และแก้ไขปัญหาสารเสพติด  ความประพฤตินักเรียน นักศึกษา ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน                       
และการแนะแนว และปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา (คนท่ี 5)  มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน 
ดังนี้                

1. งานการป้องกันและแกไ้ขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา             
               1.1  ส ารวจข้อมูล จ าแนกสถานะ        
               1.2  วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์             
               1.3  จัดท าแผนงาน/โครงการ             
               1.4  ประชุมช้ีแจง             
               1.5  ทบทวน ตรวจสอบข้อมูล             
               1.6  จัดกิจกรรมท่ีเหมาะสมกับวัยรุ่น             
               1.7  จัดระบบส่งต่อ             
               1.8  ยกย่องให้รางวัล เสริมสร้างความเป็นหนึ่ง             
               1.9  ติดตามประเมินผล และรายงานผล             
           ๒. งานการจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ เช่น โครงการ สายใยรักครอบครัว 
โครงการ To Be Number One ศูนย์เพื่อนใจวัยรุ่น (Fiend Conner)  เป็นต้น            
               2.1  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย งาน/โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  และประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ผลการด าเนินงาน            
               2.2  ประชุมจัดท าโครงการ และประสานพื้นท่ีจัดกิจกรรม            
               2.3  แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษา ประสานงานเพื่อจัดกิจกรรม ให้บรรลุเป้าหมาย            
               2.4  จัดท าเอกสารคู่มือประกอบการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ท่ีก าหนด            
               2.5  ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด                        
               2.6  สรุปผลการด าเนินงาน พร้อมท้ังประเมินผล  และรายงานผล ให้กระทรวงทราบ          
เพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหาท่ีเกิดให้ดีขึ้นและหมดไป                  
          ๓.  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา            
               3.1  จัดต้ังศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด  ระดับเขตพื้นท่ี
การศึกษา            
               3.2  จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้หน่วยงาน และสถานศึกษาในการด าเนินงานส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียน           
               3.3  อบรมขึ้นทะเบียนและแต่งต้ังพนักงาน เจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤติ นักเรียนและ
นักศึกษา            
               3.4  สร้างเครือข่ายศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัดและ      
เขตพื้นท่ีการศึกษา  



 

 

- 2 - 
 

               3.5  จัดท าระบบเฝ้าระวังป้องกนัปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน และนักศึกษา 
ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ต ารวจ พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด  เป็นต้น           
               3.6  ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการตรวจร่วม  และการจัดระเบียบ สังคม 
               3.7  รายงานติดตามผลเป็นระยะอยา่งต่อเนื่องเพื่อแก้ปัญหาร่วมกัน              
          4.  งานส่งเสริมประชาธิปไตยและวินัยนกัเรียน           
               4.1  ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้
เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน       
               4.2  สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าระเบียบ ว่าด้วยความประพฤตินักเรียน  การแต่งกาย       
การร่วมกิจกรรม           
               4.3  สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางป้องกัน และแก้ไขพฤติกรรม ท่ีไม่เหมาะสม      
ของนักเรียน           
               4.4  ส่งเสริมสถานศึกษา ในการจัดท าโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น           
               4.5  ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม  และการประชาสัมพันธ์                       
          5.  งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา               
               5.1  การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา               
               5.2  การยกเลิกหลักฐานการศึกษา               
               5.3  การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู้               
               5.4  การซื้อแบบพิมพ์ 
          6.  การศึกษานอกระบบ งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบ ให้เช่ือมโยงกับการจัดการศึกษาใน
ระบบการศึกษาตามอัธยาศัย               
               6.1 ศึกษา วิจัย และเผยแพร่รูปแบบการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพแก่สถานศึกษา และ
ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อน าไปสู่การปฏิบัติ               
               6.2 สร้างความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยวกับการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตาม
อัธยาศัย และการศึกษาตลอดชีวิต  
               6.3 มีขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
               6.4 วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบการศึกษา
ตามอัธยาศัย เพื่อให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตลอดชีวิต  
               6.5 ประสานงานกับหน่วยงานท่ีจัดการศึกษานอกระบบ หรือผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียน
ได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างท่ัวถึง 
               6.6 ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบเพื่อปรับปรุงการจัดการศึกษา
นอกระบบให้ท่ัวถึง มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
          7.  ด าเนินงานศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน (ฉก.ชน.สพป.ชัยนาท)     
          8.  ปฏิบัติงานในหน้าท่ีแทน นางวีนัส  เปรมทอง ผู้อ านวยนการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา นาย
ปราโมทย์ เลขะวัฒนะ  นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ  นางสาวกาญจนา  บุญเพ็ง  นักวิชาการศึกษา
ช านาญการ  นางสุกัญญา  มิ่งใย นักวิชาการศึกษาช านาญการ  นายชนพัฒน์  ต้ังสกุลมงคล  นักวิชาการ
ศึกษาปฏิบัติการ นางธาราพรรณ  ศรีเดช พนักงานธุรการ ส ๔  นาง 
          9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
 

งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
1. การบันทึกข้อมูลผ่านระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา Care and Trace 

Addiction in School System ( CATAS System ) 
ขั้นตอนการเข้าระบบ 
1. เข้าไปท่ี www.catas.in.th ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต (Internet) โดยสามารถเข้าถึงได้ท้ังเครื่อง

คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์โทรศัพท์เคล่ือนท่ีสมาร์ทโฟน 
2. ใส่ user name (ช่ือเข้าใช้) และ password (รหัสผ่าน) โดยใช้รหัสโรงเรียน เลข 10 หลัก เป็นท้ัง user 

name และ password ในการเข้าระบบ 
3. การกรอกข้อมูลเริ่มต้น สถานศึกษาทุกแห่งจะต้องกรอกข้อมูลพื้นฐานให้ครบถ้วน กรอกภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

(สถานศึกษาทุกแห่ง จะต้องเข้ามาบันทึกไม่ว่าจะมีหรือไม่มีนักเรียนที่เก่ียวข้องกับสารเสพติดหรือยาเสพติดก็ตาม)  
ส าหรับการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสารเสพติด/ยาเสพติด สถานศึกษากรอกทันทีเมื่อพบผู้เกี่ยวข้องฯ และ

กรอกข้อมูลได้ตลอดเวลา (real time) เมื่อพบนักเรียนเข้าไปเกี่ยวข้องกับสารเสพติด/ยาเสพติด โดยข้อมูลท่ีจะ
น ามาบันทึกได้มาจากการคัดกรองของทางโรงเรียนเอง หรือ เป็นข้อมูลท่ีได้มาจากการจัดระเบียบสังคม 

4. ตัวระบบมี 3 ส่วน 
ส่วนที่ 1 การบันทึกข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน (ช่ือ ผอ. /ช่ือครูที่รับผิดชอบ /จ านวนครู /จ านวนนักเรียน 

ชาย หญิง ฯลฯ (สถานศึกษาทุกแห่งจะต้องเข้ามาบันทึกข้อมูล ข้อ 1.1 และ 1.2) 
1.1  ข้อมูลพื้นฐานสถานศึกษา 
1.2  ข้อมูล ครู / นักเรียน ปัจจุบัน 

ส่วนที่ 2 การบันทึกข้อมูลเก่ียวกับสารเสพติด/ยาเสพติด แบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ 
2.1 กลุ่มที่เก่ียวข้องกับสารเสพติด  สถานศึกษาบันทึกข้อมูล จ านวนผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับสารเสพติด ได้แก่   

เหล้า บุหรี่ หรือเหล้าและบุหรี่) 
2.2 กลุ่มที่เก่ียวข้องกับยาเสพติด  สถานศึกษาบันทึกข้อมูลเมื่อพบนักเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับยาเสพติด ได้แก่ 

ยาบ้า กัญชา ยาอี ยาไอซ์ กระท่อม ฯลฯ จะต้องกรอกประวัติส่วนตัว ช่ือ ท่ีอยู่ เลขประจาตัว 13 หลัก ฯลฯ โดยมี
การคัดกรองเด็ก เป็นประเภท ผู้ใช้ ผู้เสพ และผู้ติด (โดยใช้แบบคัดกรองของกระทรวงสาธารณสุข ) รวมท้ังมีการ
บันทึกการใช้ยาในทางท่ีผิด ได้แก่ ยาประเภทโปรโครดิล เมทาโดน ฯลฯ 

2.3 กลุ่มค้ายา  สถานศึกษาบันทึกข้อมูลจ านวนผู้ท่ีสงสัยว่าค้ายา 
หมายเหตุ : เด็ก  1  คน  มีปัญหาท้ังสารเสพติด  (เหล้า บุหรี่)  และยาเสพติด  (ยาบ้า กัญชาฯลฯ)  ให้บันทึกข้อมูล 
               เด็กคนนั้น ให้อยู่ในส่วนของยาเสพติดชนิดท่ีใช้บ่อยท่ีสุด 

ส่วนที่ 3 การบันทึกการดูแลช่วยเหลือผู้ที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด  
สถานศึกษาจะต้องบันทึกข้อมูลการดูแลช่วยเหลือเด็กแต่ละคน ตามรายช่ือเด็กท่ีเข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดท่ีได้
บันทึกไว้ว่าได้รับการดูแลช่วยเหลืออย่างไรบ้าง ได้แก่  

- การให้ค าปรึกษา/เย่ียมบ้าน  
- กระบวนการจิตสังคมในสถานศึกษา  
- ค่ายปรับเปล่ียนพฤติกรรม  
- ส่งต่อบ าบัดรักษาในสถานพยาบาล 

  ( ข้อมูลการช่วยเหลือนี้ส าคัญ บันทึกได้หลายครั้งและต่อเนื่อง ) 

http://www.catas.in.th/
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และบันทึกสถานะผู้ที่ได้รับการดูแลช่วยเหลือ ได้แก่  
- อยู่ระหว่างการดูแล ช่วยเหลือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในโรงเรียนและยังเรียนตามปกติ  
- อยู่ระหว่างการบ าบัดรักษาในสถานพยาบาลและยังเรียนตามปกติ 
- พักการเรียนและส่งต่อไปบ าบัดรักษาในสถานพยาบาล  
- ลาออกจากโรงเรียนกลางคัน  
- ย้ายสถานศึกษา  
- เลิกจากการเป็นผู้ใช้ ผู้เสพ ผู้ติด ยาเสพติดและยังเรียนปกติ  

(ข้อมูลสถานะ จะต้องบันทึกโดยทันทีเมื่อบันทึกช่ือเด็กเข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด ซึ่งถ้าเด็กยังอยู่ในโรงเรียน 
ให้คล๊ิกว่า อยู่ระหว่างการดูแลฯ ช่วยเหลือ ปรับเปล่ียนพฤติกรรมในโรงเรียนและยังเรียนตามปกติเป็นอันดับแรก ) 
 5. ข้อสังเกต 
    5.1 การบันทึกข้อมูลการดูแลช่วยเหลือ ให้คล๊ิกท่ีช่ือของเด็ก ผู้บันทึกข้อมูล สามารถบันทึกข้อมูลการ
ช่วยเหลือได้หลายๆ ครั้ง ของเด็กแต่ละคน ระบบจะแสดงข้อมูลเด็กท่ีได้รับการช่วยเหลือ ตามวันท่ี 
    5.2 ส่วนสถานะผู้ที่ได้รับการช่วยเหลือ เมื่อสถานศึกษา ดูแลเด็กจนแน่ใจว่า เด็กไม่ยุ่งเกี่ยวกับยาเสพติด
เป็นปกติแล้ว ให้โรงเรียนเลือก เมนู เลิกจากการเป็นผู้ใช้ ผู้เสพ ผู้ติด ยาเสพติดและยังเรียนปกติ ระบบจะตัดช่ือเด็ก
คนนั้นออก เมื่อส้ินปีการศึกษานั้น  รวมท้ัง เด็กท่ีย้ายสถานศึกษา หรือลาออก ด้วย ระบบจะตัดช่ือออกโดยอัตโนมัติ 
เมื่อจบปีการศึกษา แต่ถ้ายังไม่หาย เมื่อจบปีการศึกษา ช่ือเด็ก ก็จะยังคงอยู่ในปีการศึกษาถัดไป 

  5.3 สถานศึกษาที่ไม่พบผู้เก่ียวข้องกับสารเสพติด/ยาเสพติด ก็ต้องเข้าไปบันทึกข้อมูลพื้นฐาน
สถานศึกษา  ไว้ด้วย (เนื่องจากระบบจะเช็คว่า โรงเรียนเข้ามาบันทึกข้อมูลหรือยัง จากการเข้ามาบันทึกข้อมูล
พื้นฐาน) 

  5.4 หากมีปัญหาเร่ืองชื่อโรงเรียน ไม่ครบ ขาดเกิน ให้ท าข้อมูล และส่งเมล์ติดต่อไปทางผู้ดูแลระบบ 
sk.1813@hotmail.com 

 

2. การรายงานผลการด าเนินงานด้านยาเสพติดในสถานศึกษา เข้าสู่ระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด 
(Narcotics Information System for Province Agency : NISPA) 
1. เข้าเว็บไซต์ http://nispa.nccd.go.th  
2. ใส่ username/password  
3. เข้าระบบรายงานผลการด าเนินงาน ศอ.ปส. ห้ามเปล่ียน username/password  

1) เข้าการบันทึกข้อมูล “ส าหรับสถานศึกษา”  
2) เลือกอ าเภอ/เขต  
3) กรอก/ปรับปรุงข้อมูล – ข้อมูลพื้นฐาน - กิจกรรม  

  4. เรียกดูรายงานผลการด าเนินงาน 
     3.  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
          ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงาน  เจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๕ ข้อ ๖ และข้อ ๗  โดยก าหนดขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานดังนี้  
          ๑. แสดงบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าท่ี  
          ๒. บันทึกข้อมูลท่ีเกี่ยวกับนักเรียนหรือนักศึกษาและพฤติการณ์  การกระท า ณ  สถานท่ีท่ีพบการกระท านั้น  
       
     

mailto:sk.1813@hotmail.com
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        ๓. ซักถามข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวกับการกระท าของนักเรียนหรือนักศึกษา  โดยไม่บังคับข่มขู่กล่ันแกล้งหรือท าให้
เกิดความหวาดกลัวรวมทั้งให้การอบรม ส่ังสอนอย่างสุภาพและช่วยเหลือในเบ้ืองต้นโดยค านึงถึงอายุและสภาพจิตใจ 
ของนักเรียนหรือนักศึกษา  
         ๔.  น าตัวไปส่งมอบแก่ผู้บริหารโรงเรียนหรือสถานศึกษาของนักเรียน หรือนักศึกษานั้นเพื่อด าเนินการ
สอบถามและอบรมส่ังสอนหรือลงโทษตามระเบียบ ใ นกรณีท่ีไม่สามารถน าตัวไปมอบได้จะแจ้งด้วยวาจาหรือเป็น
หนังสือก็ได้ ในกรณีพนักงานเจ้าหน้าท่ีพบนักเรียนหรือนักศึกษามีพฤติการณ์เข้าข่าย กระท าความผิดทางอาญาและ
อาจก่อให้เกิดภัยอันตรายอย่างร้ายแรงหรือก่อเหตุทะเลาะวิวาทจนไม่อาจควบคุมสถานการณ์ไว้ได้ให้แจ้งเจ้าพนักงาน
ต ารวจ เพื่อระงับเหตุรวมท้ังประสานงานกับโรงเรยีนหรือสถานศึกษาและส่วนราชการต้นสังกัดโดยเร็ว   ในกรณีท่ีมี
นักเรียนหรือนกัศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดทางอาญา  และถูกจับกุมควบคุมตัวให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีประสาน
กับสถานศึกษาและผู้ปกครอง  เพื่อให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือเบ้ืองต้นโดยเร็ว 

     4. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา                         
         ๑) การจัดท าและจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน         
(ปพ.๓) 
              การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓)  
พบเห็นสถานศึกษาหลายแห่งยังด าเนินการไม่ถูกต้องตามค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒         
เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) ส่ัง ณ วันท่ี ๓๐ 
กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๒ ท่ีให้ใช้ต้ังแต่ปีการศึกษา ๒๕๕๒ เป็นต้นไป ต้องด าเนินการดังนี ้
        ๑. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นเอกสารส าหรับสถานศึกษาใช้ตัดสินและอนุมัติ  
ผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑             
โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาในรุ่นเดียวกัน  สถานศึกษาต้องจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  
(ปพ.๓) โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น 
        ๒. ลักษณะแบบพิมพ์แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๓)   
            ๒.๑ แบบพิมพ์แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) 
จ าแนกเป็น ๓ แบบ คือ 
                     ๒.๑.๑ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ระดับ
ประถมศึกษา (ปพ.๓ : ป) 
            ๒.๑.๒ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๓ : บ) 
                     ๒.๑.๓ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๓ : พ) 
     ๓. การพิมพ์และการส่ังซื้อแบบพิมพ์แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๓)  
            ๓.๑ การพิมพ์ ให้องค์การค้าของ สกสค. จัดพิมพ์ ภายใต้การควบคุมของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
            ๓.๒ การส่ังซื้อแบบพิมพ์  ให้สถานศึกษาสามารถส่ังซื้อได้โดยตรง โดยหัวหน้าสถานศึกษาเป็น
ผู้รับผิดชอบในการส่ังซื้อ และเก็บรักษาแบบพิมพ์ที่ส่ังซื้อแล้ว   
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       ๔. การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ให้สถานศึกษาด าเนินการดังนี ้
            ๔.๑ แต่งต้ังนายทะเบียนของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการ  เพื่อรับผิดชอบการจัดท าแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  และเอกสารส าคัญอื่นๆ ของสถานศึกษา 
            ๔.๒ แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  เป็นคราว ๆ 
ไป  ประกอบด้วยผู้เขียน/พิมพ์  ผู้ทาน  และผู้ตรวจ  การด าเนินงานจัดท าให้ปฏิบัติตามค าอธิบายการจัดท าแบบ
รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  แนบท้ายค าส่ังนี้อย่างถูกต้อง ภายใต้การก ากับดูแลของนายทะเบียน  
         ๔.๓ เมื่อจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการทุกคนและ    
นายทะเบียนลงนามไว้ที่ด้านหน้าของเอกสารในช่องท่ีก าหนดไว้ทุกแผ่นก่อนเสนอให้ผู้อ านวยการ หรืออาจารย์ใหญ่ 
หรือครูใหญ่ แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติการจบการศึกษา 
                   ๔.๔ ผู้อ านวยการ หรืออาจารย์ใหญ่ หรือครูใหญ่ ควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และงาน
วิชาการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  พิจารณาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  ท่ีจัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว  เพื่อ
ความถูกต้อง สมบูรณ์ และรอบคอบก่อนลงนาม อนุมัติผลการจบการศึกษา 
             ๔.๕ สถานศึกษาต้องจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  ภายในเวลา ๓๐ วัน นบัจากวัน
อนุมัติผลการเรียนและส าเร็จการศึกษาแต่ละครั้ง โดยระดับประถมศึกษา จัดท าครั้งละ ๒ ชุด เก็บรักษาไว้ที่
สถานศึกษา ๑ ชุด ส่งเกบ็รักษาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัดของสถานศึกษา  ๑  ชุด ส าหรับระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้นและระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ให้จัดท าครั้งละ  ๓  ชุด  เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา ๑ ชุด  
ส่งเก็บรักษาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัดของสถานศึกษา ๑  ชุด  และส่งเก็บรักษาท่ีส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ๑ชุด เพื่อใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ของผู้ส าเร็จการศึกษา  
      ๕. การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ให้สถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ต้นสังกัดของสถานศึกษา จัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  ไว้ในท่ีปลอดภัยตลอดไป อย่าให้ช ารุด
เสียหาย หรือเกิดการเปล่ียนแปลงแก้ไขข้อมูลได้  
                กรณีข้อมูลในแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.๓) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  และระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย ท่ีเก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานต่าง ๆ มีข้อมูลไม่ตรงกัน  ให้ยึดข้อมูลในเอกสารหลักฐานฉบับท่ีเก็บ
รักษาไว้ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  เป็นข้อมูลท่ีถูกต้อง 
       ๖. การแก้ไข เปล่ียนแปลง หรือเพิ่มรายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษาในแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)   
ท่ีส่งไปเก็บรักษาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ แล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 
           ๖.๑ สถานศึกษายื่นค าร้องขอแก้ไข เปล่ียนแปลง หรือเพิ่มรายช่ือต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
           ๖.๒ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหาข้อเท็จจริงในการขอ
แก้ไข เปล่ียนแปลง หรือเพิ่มเติมรายช่ือของผู้ส าเร็จการศึกษา 
            ๖.๓ เมื่อคณะกรรมการสอบสวนได้ข้อเท็จจริงประการใดแล้ว ให้รายงานผลการสอบสวนข้อเท็จจริง 
พร้อมหลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาด าเนินการต่อไป 
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        ๒) การตรวจสอบวุฒิการศึกษา ยืนยันวุฒิการศึกษา และรับรองวุฒิการศึกษา 
             ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีอ านาจหน้าท่ีในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา ในกรณีได้รับการร้องขอจาก
สถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษาท่ีรับผู้จบการศึกษาเข้าเรียนต่อจากหน่วยงานท่ีสมัครเข้าท างานและจากหน่วยงานท่ี
มีอ านาจหน้าท่ีตามกฎหมายในการขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา  เช่น  ส านักงานคณะกรรมการการเลือกต้ัง หรือศาลใน
กรณีท่ีเป็นคดีความ  ซึ่งถือเป็นหลักการว่าได้รับการยินยอมจากผู้เป็นเจ้าของข้อมูล แต่ในกรณีท่ีบุคคลอื่นหรือ
หน่วยงานอื่นท่ีมไิด้เกี่ยวข้องหรือมิได้มีอ านาจหน้าท่ีตามกฎหมาย และมิได้รับการยินยอมจากผู้เป็นเจ้าของข้อมูล    
จะไม่สามารถตรวจสอบวุฒิการศึกษาของบุคคลได้  ท้ังนี้  การด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษา ต้องให้ความส าคัญ
และด าเนินการอย่างตรงไปตรงมา และถูกต้องตามกฎหมาย และปฏิบัติให้สอดคล้องตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๖ ท่ีประกาศใช้อยู่ในปัจจุบัน 

 แนวด าเนินการและหลักในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 ๑. ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา ต้องได้รับการแต่งต้ังมอบหมายเป็นทางการให้ปฏิบัติ
หน้าท่ีเป็นการเฉพาะจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเป็นผู้จัดเก็บข้อมูลนั้นๆ 
 ๒. ตรวจสอบวุฒิโดยมีหนังสือขอตรวจสอบอย่างเป็นทางการจากสถานศึกษา สถาบันการศึกษา  
หรือหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีตามกฎหมายในการขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาเพื่อประกอบการศึกษาต่อ  
รับสมัครเข้าท างาน เพื่อสิทธิบางอย่าง หรือเพื่อการเลือกตั้ง ไม่สามารถตรวจสอบกรณีท่ีบุคคลอื่นร้องขอได้ 
 ๓. ตรวจสอบวุฒิการศึกษา จากเอกสารหลักฐานหรือข้อมูลแสดงผลการจบการศึกษาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ได้จัดเก็บไว้ตามท่ีสถานศึกษาได้รายงานเป็นประจ าทุกปี  ยกเว้นกรณีท่ีสถานศึกษายังไม่ได้จัดท าเอกสาร
หลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา หรือจัดท ายังไม่เสร็จส้ิน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา         
อาจขอตรวจสอบวุฒิไปยังสถานศึกษาได้โดยตรง 
 ๔. ตรวจสอบข้อมูลการจบการศึกษา ตามท่ีมีผู้ยื่นค าร้องประสงค์ให้ออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา      
ซึ่งแสดการจบการศึกษา 
 ๕. ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาโดยค านึงถึงกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง เช่น พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
 ๖. ตรวจสอบ “เอกสารส าคัญทางการศึกษา” ท่ีออกโดยถูกต้องตามกฎหมาย ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้จบ
การศึกษา ได้แก่ ใบประกาศนียบัตร ใบแทนประกาศนียบัตร ใบสุทธิ ใบแทนใบสุทธิ หนังสือรับรองวุฒิการศึกษา 
หนังสือรับรองความรู้ เอกสาร รบ.๑ เอกสาร ปพ.๑ หรือเอกสารส าคัญทางการศึกษาอื่น ๆ ท่ีจัดท าโดยหน่วยงาน  
ของรัฐหรือหน่วยงานตันสังกัดสถานศึกษา 
 ๗. ตรวจสอบข้อมูลท่ีปรากฏในเอกสารส าคัญทางการศึกษาท่ีถูกต้องตรงกับข้อมูลท่ีปรากฏใน “หลักฐาน
แสดงผลการจบการศึกษา” ซึ่งจัดเก็บไว้ที่เขต ได้แก่ ต.๒ก. รบ.๒ ปพ.๓ ทะเบียนประกาศนียบัตร  
หรือทะเบียนนักเรียน เอกสารประเมินผลการเรียน (กรณีโรงเรียนเลิกกิจการ) 
 ๘. หากปรากฏว่า ข้อมูลท่ีตรวจสอบในเอกสารส าคัญทางการศึกษา ไม่ถูกต้องตรงกับข้อมูล  
ท่ีปรากฏในหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา  ซึ่งจัดเก็บไว้ที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ให้ยึดถือข้อมูล          
ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดเก็บท่ีถูกต้อง  หรือจัดเก็บไว้ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน           
ให้ยึดถือข้อมูลท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จัดเก็บเป็นข้อมูลท่ีถูกต้อง 
 

 ขั้นตอนการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
  ๑. วิเคราะห์เอกสารส าคัญทางการศึกษาและข้อมูลท่ีปรากฏ  โดยพิจารณาในขอบข่ายดังนี้ 
   ๑.๑ ระดับการศึกษาและปีการศึกษาท่ีจบการศึกษา 
   ๑.๒ หลักสูตรการศึกษา 
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   ๑.๓ ระบบการวัดและประเมินผล 
   ๑.๔ ความถูกต้องและความสอดคล้องกันของข้อมูลท่ีปรากฏ 
   ๑.๕ ระเบียบหรือค าส่ังท่ีเกี่ยวข้องกับหลักสูตรการศึกษา 
 ๒. เมื่อตรวจสอบข้อมูลในเอกสารส าคัญทางการศึกษา กับข้อมูลในเอกสารแสดงผลการจบการศึกษา        
ซึ่งจัดเก็บท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แล้วปรากฏว่า เป็นผู้จบการศึกษาจริง ให้บันทึกข้อมูลส าคัญของผู้จบ
การศึกษาไว้ ได้แก่ ช่ือ –ช่ือสกุลผู้จบการศึกษา  วันเดือนปีเกิดของผู้จบการศึกษา ช่ือ-ช่ือสกุลบิดามารดา วันเดือนปีท่ี
จบการศึกษา ช่ือวุฒิท่ีจบการศึกษา ผลการตัดสินผลการเรียน 
 ๓. เมื่อตรวจสอบข้อมูลในเอกสารส าคัญทางการศึกษา กับข้อมูลในหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา     
ซึ่งจัดเก็บท่ีเขตแล้วไม่ปรากฏว่าเป็นผู้จบการศึกษา ให้ด าเนินการดังนี ้
     ๓.๑ กรณีท่ีตรวจสอบข้อมูลแล้วไม่ปรากฏช่ือ ให้พิจารณาความน่าเช่ือถือของเอกสารส าคัญ ทาง
การศึกษาและบันทึกข้อมูลส าคัญไว้ 
     ๓.๒ กรณีท่ีตรวจสอบข้อมูลแล้วไม่ปรากฏช่ือ ให้ตรวจสอบซ้ าอีกครั้งหนึ่ง โดยผู้ตรวจสอบคนท่ี ๒ หรือ 
๓ ตามล าดับและบันทึกข้อมูลส าคัญไว้ 
     ๓.๔ หากตรวจสอบข้อมูลซ้ าแล้วไม่ปรากฏช่ือ ให้มีหนังสือขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาไปยังต้นสังกัดของ
สถานศึกษา หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามแต่กรณี เพื่อขอตรวจสอบในประเด็นต่าง ๆ ท่ีมีปัญหาและอาจมีหนังสือขอ
ต้นฉบับเอกสารส าคัญทางการศึกษาไปยังผู้ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาเป็นการเพิ่มเติม 
     ๓.๕ หากตรวจสอบตามข้อ ๓.๓ แล้วปรากฏว่ามีข้อมูลท่ีผิดพลาดบางประการ ให้ต้นสังกัดของ
สถานศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบข้อผิดพลาดและสรุปผลการตรวจสอบและรายงานให้หน่วยงาน
ระดับสูงขึ้นไปทราบเพื่อด าเนินการต่อไป 
     ๓.๖ หากตรวจสอบตามข้อ ๓.๓ แล้วได้รับทราบผลการตรวจสอบว่า เป็นเอกสารส าคัญ       
ทางการศึกษาท่ีเป็นเท็จ ให้มีหนังสือขอต้นฉบับเอกสารส าคัญทางการศึกษา และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  เพื่อ
ด าเนินการต่อไป ในขณะเดียวกันให้แจ้งผลการตรวจสอบดังกล่าวกลับไปยังผู้ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา พร้อมท้ังแจ้ง
ให้มีการด าเนินคดีแก่ผู้เป็นเจ้าของเอกสารส าคัญทางการศึกษาและแจ้งให้รายงานผลการด าเนินคดีกลับมาด้วย 
     ๓.๗ ในกรณีท่ีตรวจสอบแล้วไม่ปรากฏรายช่ือว่าเป็นผู้จบการศึกษาและปรากฏว่าเป็นการปลอมแปลง
เอกสารส าคัญทางการศึกษา ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อส่ังการให้หน่วยงานท่ีดูแล ด้านกฎหมายแจ้งความ
ร้องทุกข์เพื่อด าเนินคดีต่อไป 

 วิธีการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 ๑. เรื่องพิเศษ ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ให้ด าเนินการตรวจสอบวุฒิก่อน 
 ๒. เรื่องพิเศษให้ระมัดระวังการตรวจสอบวุฒิเป็นกรณีพิเศษ  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ๓. เรื่องปกติ  ให้ด าเนินการตามล าดับเรื่องตามระบบงานสารบัญ 
 ๔. การตรวจสอบวุฒิ ต้องตรวจสอบด้วยความละเอียด รอบคอบ ระมัดระวังทุกตัวอักษร และบันทึกข้อมูล
การตรวจสอบไว้ให้ชัดเจน 
 ๕. ในการตรวจสอบวุฒิครั้งท่ี ๑ ไม่ปรากฏข้อมูลว่าเป็นผู้จบการศึกษา ให้บันทึกผลการตรวจสอบไว้ และ
ให้บุคคลท่ี ๒ ตรวจสอบซ้ าอย่างละเอียดและในกรณีท่ีเป็นเรื่องพิเศษ ให้หัวหน้างานตรวจสอบซ้ าอีกครั้ง 
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 การแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 เมื่อได้ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามหลักการ ข้ันตอน และวิธีการต่าง ๆ เสร็จส้ินแล้ว    
ให้แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิโดยทางไปรษณีย์กลับไปยังหน่วยงาน  สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาท่ีขอตรวจสอบ 
ในกรณีท่ีมีหนังสือขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา  โดยไม่อนุญาตให้ผู้ถูกตรวจสอบวุฒิหรือบุคคลอื่นเป็นผู้น าหนังสือไป
ด้วยตนเอง  ยกเว้นกรณีท่ีหน่วยงาน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษา มีหนังสือแจ้งให้ผู้น าสารเป็นผู้มารับหนังสือ
ด้วยตนเอง  โดยระบุช่ือต าแหน่งส าหรับการแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ ให้ด าเนินการตามกรณีต่าง ๆ ดังนี้ 

 กรณีขอตรวจสอบวุฒิเป็นรายเด่ียว 
 ๑. ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเป็นผู้จบการศึกษาจริง  และข้อมูลถูกต้องตรงกัน ให้ท าหนังสือตอบยืนยันแจ้ง
ผลการตรวจสอบวุฒิกลับไปยังผู้ขอตรวจสอบวุฒิ พร้อมท้ังส่งเอกสารส าคัญทางการศึกษากลับคืนไปด้วย 
 ๒. ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า เป็นผู้จบการศึกษาจริง  แต่ข้อมูลบางส่วนไม่ถูกต้องตรงกัน เช่น ตัวสะกด 
การันต์ หรือวันเดือนปีเกิดไม่ตรงกัน  ให้แจ้งผลการตรวจสอบตามข้อมูลท่ีปรากฏในหลักฐานการจบการศึกษาฉบับท่ี 
สพฐ.จัดเก็บ โดยแจงรายละเอียดข้อมูลท่ีไม่ตรงกันพร้อมท้ังส่งเอกสารส าคัญทางการศึกษากลับคืนไปด้วย 
 ๓. ตรวจสอบแล้วไม่ปรากฏช่ือ หรือสถานศึกษายังไม่ได้ส่งหลักฐานการจบการศึกษา ต้องส่งกลับไปขอ
ตรวจสอบยังสถานศึกษา หรือส่งไปตรวจสอบท่ีหน่วยงานต้นสังกัด  โดยแนบเอกสารส าคัญทางการศึกษาไปด้วย   
เมื่อสถานศึกษาแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิกลับมาแล้ว จึงส่งผลการตรวจสอบของสถานศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด 
ให้ผู้ขอตรวจสอบวุฒิทราบ  พร้อมท้ังแนบส าเนาหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิของสถานศึกษาหรือหน่วยงานต้น
สังกัดและส าเนาเอกสารส าคัญทางการศึกษากลับคืนไปด้วย 
 ๔. หากเป็นการขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาท่ีเขตมิได้จัดเจ็บหลักฐานการจบการศึกษา เช่น  วุฒิ ปวท.   
หรือวุฒิ ปวส. ให้ด าเนินการดังนี ้
     ๔.๑ ส่งเอกสารส าคัญทางการศึกษาไปตรวจสอบยังหน่วยงานต้นสังกัดและแจ้งให้หน่วยงาน            
ต้นสังกัดแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิไปยังผู้ขอตรวจสอบวุฒิโดยตรง  พร้อมท้ังส่งส าเนาหนังสือขอตรวจสอบวุฒิ           
ไปด้วย 
     ๔.๒ ท าหนังสือแจ้งให้ผู้ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา ทราบสาเหตุท่ีไม่สามารถตรวจสอบวุฒิได้ และ   
แจ้งให้ทราบว่าได้ส่งไปตรวจสอบวุฒิยังหน่วยงานใด 

 กรณีขอตรวจสอบวุฒิเป็นรายหมู่ 
 ๑. ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า เป็นผู้จบการศึกษาจริงทุกราย  และข้อมูลถูกต้องตรงกัน  ให้ท าหนังสือตอบ
ยืนยันแจ้งผลการตรวจสอบกลับไปยังผู้ขอตรวจสอบวุฒิ  โดยส่งส าเนารายช่ือผู้จบการศึกษาหรือ                
ผู้ถูกตรวจสอบวุฒิตามท่ีแนบมาต้ังแต่ต้น ไปพร้อมกับส าเนาเอกสารส าคัญทางการศึกษาท่ีรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว 
 ๒. ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า ผู้จบการศึกษาจริง  แต่ข้อมูลบางส่วนไม่ถูกต้องตรงกนั เช่น ตัวสะกด การันต์ 
หรือวัน เดือน ปีเกิดไม่ตรงกัน ให้แจ้งผลการตรวจสอบตามข้อมูลท่ีปรากฏในหลักฐานการจบการศึกษาฉบับท่ี
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดเก็บ  โดยแจงรายละเอียดข้อมูลท่ีไม่ตรงกันพร้อมท้ังส่งเอกสารส าคัญ ทางการศึกษา
และส าเนารายช่ือผู้ถูกตรวจสอบท่ีรับรองส าเนาถูกต้องกลับคืนไปด้วย 
 ๓. ตรวจสอบแล้วไม่ปรากฏช่ือ หรือสถานศึกษายังไม่ได้ส่งหลักฐานการจบการศึกษา ต้องส่งกลับไป
ตรวจสอบยังสถานศึกษา หรือส่งไปตรวจสอบท่ีหน่วยงานต้นสังกัด โดยแนบเอกสารส าคัญทางการศึกษาไปด้วย    
เมื่อสถานศึกษาแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิกลับมาแล้ว จึงแจ้งผลการตรวจสอบของสถานศึกษาหรือหน่วยงาน            
ต้นสังกัดให้ผู้ขอตรวจสอบวุฒิทราบ พร้อมท้ังแนบส าเนาหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิของสถานศึกษาหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด พร้อมส าเนาเอกสารส าคัญทางการศึกษากลับคืนไปด้วย 
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 ๔. ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า เป็นผู้จบการศึกษาจริงเป็นบางส่วน และบางส่วนต้องส่งไปตรวจสอบ          
ยังสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่น ต้องแจ้งผลให้ผู้ขอตรวจสอบวุฒิทราบว่าส่งไปขอตรวจสอบวุฒิท่ีใดบ้าง พร้อมท้ังส่ง
ส าเนารายช่ือผู้ถูกตรวจสอบท่ีรับรองส าเนาถูกต้องกลับคืนไปด้วย  โดยบันทึกข้อมูลไว้ท้ายรายช่ือเฉพาะรายท่ีมีปัญหา 
เช่น บันทึกว่าข้อมูลใดท่ีไม่ถูกต้องตรงกัน รายใดท่ีได้ส่งไปขอตรวจสอบวุฒิท่ีสถานศึกษาหรือส่งไปท่ีหน่วยงานอื่น    
เป็นต้น 
 

        ๓) การออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
             ๑. การออกใบแทนประกาศนียบัตรของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (กรณีสถานศึกษาเลิกกิจการ)  
โดยกรณีท่ีผู้จบการศึกษาได้รับประกาศนียบัตรไปแล้วเกิดการช ารุด สูญหาย หรือเสียหาย เนื่องจากปลวก ไฟไหม้ 
หรือภัยธรรมชาติ จึงต้องมีการยื่นค าร้องขอโดยบุคคลผู้เป็นเจ้าของประกาศนียบัตร จะต้องให้ข้อมูลส่วนตัวและข้อมูล
ทางการศึกษา  และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีจัดเก็บหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษาจะต้องตรวจสอบข้อมูล
ของผู้ร้องขอจากหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษาท่ีจัดเก็บไว้ที่เขต หากตรวจสอบไม่พบหลักฐานแสดงผลการจบ
การศึกษาด้วยเหตุท่ีโรงเรียนได้ได้แจ้งขอเลิกกิจการและไม่ได้ส่งเอกสารหลักฐานของโรงเรียนมาจัดเก็บท่ีเขต  
สามารถท าหนังสือขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพื้นฐานได้  และถ้าผู้ขอตรวจสอบวุฒิมีการเปล่ียนแปลงช่ือ สกุล ต้องขอเอกสารการเปล่ียนแปลงแนบเพื่อยืนยัน  
ตัวบุคคล  และเมื่อตรวจสอบวุฒิการศึกษาถูกต้องแล้ว จึงจัดท าใบแทนประกาศนียบัตรซึ่งมีข้อมูลถูกต้องตามท่ี
ปรากฏในหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา ท่ีจัดเก็บ ไม่สามารถจัดท าใบแทนประกาศนียบัตรที่มีข้อมูลใหม่ได้  
   ๒. การออกหนังสือรับรองความรู้ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (กรณีสถานศึกษา เลิกกิจการ และ
ไม่สามารถออกเอกสารอื่นได้) ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรอง
ความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มีวิธีด าเนินการตรวจสอบวุฒิ จัดท าเอกสาร ในลักษณะเดียวกับการออกใบแทน
ประกาศนียบัตร 
            ๓. การออกเอกสารส าคัญทางการศึกษาของสถานศึกษา  ด าเนินการดังนี้ 
    ๑. การออกใบสุทธิ กรณีช ารุดหรือสูญหาย ให้สถานศึกษาส าเนาต้นขั้วใบสุทธิและให้หัวหน้าสถานศึกษา
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
    ๒. การออกหนังสือรับรองความรู้  ให้ออกในกรณีท่ีสถานศึกษาไม่อาจออกใบสุทธิตามข้อ ๑ ได้ โดยให้
สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐานการจบการศึกษา หลักฐานแสดงผลการเรียน และหลักฐานการศึกษาอื่น  ท่ีเช่ือว่าผู้นั้น
จบการศึกษา  หากไม่มีหลักฐานดังกล่าวหรือหลักฐานสูญหาย ให้สถานศึกษาไต่สวนและรวบรวมพยานหลักฐานเสนอ
หน่วยงานต้นสังกัดเหนืออีกชั้นหนึง่ (สพป.) และพิจารณาเห็นว่าเป็นหลักฐานท่ีเช่ือถือได้ จะอนุญาตให้สถานศึกษา
ออกหนังสือรับรองความรู้ได้ 
 


