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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของการดําเนินการเพ่ือเปนการเพ่ิม 
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององคกร เปนการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของกลุมงานในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 โดยแตละกลุมงานไดนําเสนอกระบวนการ
ปฏิบัติงานของงานประจําท่ีเปนงานหลัก ซ่ึงไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และ
มาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 
เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบตัิงาน ไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด  

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวานอกจากประโยชนของผูปฏิบัติงานโดยตรงแลว ยังจะเปนประโยชน
ตอผูมารับบริการเพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจถึงข้ันตอน และรายละเอียดของกระบวนการตางๆ เปนแนวทาง
หนึ่งในการประชาสัมพันธเพ่ือสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1  
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งานธุรการ 

นางสาวศิริยุพา  หนูเทศ  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขตําแหนง อ.41 

แนวคิดลักษณะงาน 
งานธุรการ เปนงานท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานธุรการท่ัวไป การจัดการดานเอกสาร การจัดการ

ดานสารบรรณ และการประสานงานดานตาง ๆ สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจ 
อํานาจ หนาที่ไดอยางเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกตองและ
โปรงใส ตลอดจนสนับสนุนใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช
ในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ 

งานธุรการเปนงานที่เกี่ยวของกับเอกสารหนังสือราชการ การรับ-สง รางหนังสือโตตอบ การบันทึก
การประชุม และงานดานบริการ ติดตอประสานงานกับหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อให
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใช 
ประโยชน  

กฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และปรับปรุงแกไข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

วัตถุประสงค 
เพื่อเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ - สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการทําลาย

หนังสือราชการ รวมถึงงานจัดระบบขอมูลสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ งานจัดการประชุม ของกลุมสงเสริม
การจัดการศึกษา 

 
 
 

 “งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การสง 
การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 

การรับหนังสือ 
หนังสือรับ คือ หนังสือรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ

ตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 
1. จัดลําดับความสําคัญและเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง  
2. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมดานบนขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1. เลขรับ ใหลงรับรับท่ีรับตามท่ีรับในทะเบียน 
2.2. วันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 
2.3. เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

3. ลงทะเบียนรบัหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษา 
 

การรับ – สงหนงัสือราชการ 
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3.2 ทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

3.3 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 
3.4 ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 
3.5 จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 
3.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี

ตําแหนง 
3.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
3.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหผูท่ีเก่ียวของดําเนินการ โดยใหลงชื่อผูรับในชองการปฏิบัติ 

วัตถุประสงคของการลงรับหนังสือราชการ 
1. เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา 
2. ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
3. งายตอการสืบคนเม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือ 
4. ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ 

 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจากงานสารบรรณกลาง 

ลงรับในทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอเอกสารใหผูอํานวยการกลุมตรวจสอบเพ่ือรับทราบ 

ดําเนินการคัดแยกเอกสารสงใหบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

กับงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการรับหนังสือ 
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การรับหนังสือ 
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

Education Area Management Support System : AMSS++ 
******************* 

1. เขาเว็บไซต  https://www.utt1.go.th 
2. เลือกเมนู “ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส (Smart Area)” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กรอก Username และ Password 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. คลิก Login เขาสูระบบ 
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5. เลือกเมนู “บริหารงานท่ัวไป” และเลือกเมนู “รับสงหนังสือราชการ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะมีเมนู หนังสือรับ ข้ึนมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. เลือกเมนู “หนังสือรับ”  
หนาทะเบียนหนังสือรับ 
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เลือกหนังสือท่ีตองการรับ กดเลือก คลิก เลือกไฟลท่ีแนบมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. เลือกสัญลักษณ ปริ้นเตอร                        ปริ้นหนังสือออกมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
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การสงหนังสือ 
หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพงานท่ีไดรับมอบหมาย 

จัดพิมพรายงาน – เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารงานพิมพใหเรียบรอย 

เสนอแฟมใหผูบังคับบัญชาเซ็นลงนาม 

ออกเลขทะเบียนหนังสือสง 

เก็บสําเนาเอกสารไวท่ีหนวยงาน 

จัดสงเอกสารใสซอง A4 ตราครุฑ 

สงเอกสารใหกลุมอํานวยการเพ่ือสงไปรษณีย 

ข้ันตอนการสงหนังสือ 
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การออกเลขหนังสือและสงหนังสือออกโรงเรียน/สารบรรณกลาง สพฐ. 
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

Education Area Management Support System : AMSS++ 
**************** 

1. เขาเว็บไซต   https://www.utt1.go.th 
2. เลือกเมนู “ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส (Smart Area)” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กรอก Username และ Password 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. คลิก Login เขาสูระบบ 
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5. เลือกเมนู “บริหารงานท่ัวไป” และเลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือราชการ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
จะมีเมนู ทะเบียนหนังสือสง ข้ึนมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เลือกเมนู “ลงทะเบียนหนังสือ” 
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6.1 ทําเครื่องหมาย “/” ในชองเวียน (กรณีสงถึงโรงเรียนในสังกัดหรือหนวยงานหลาย ๆ แหง หากสง

ท่ีเดียวไมตองทําเครื่องหมาย) 
6.2 เลือกชั้นความลับ 
6.3 ระบุหนวยงานท่ีสงถึง 
6.4 ระบุชื่อเรื่อง 
6.5 เลือกกลุมปฏิบัติ 
6.6 ระบุบุคคลปฏิบัติ 
6.7 ระบุเหตุผลอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรือนําชื่อเรื่องมาลงก็ได 

6.7.1 คลิก “ตกลง” 
7. ไดเลขท่ีหนังสือ ระบุเลขท่ีในหนังสือและวันท่ีลงในหนังสือราชการ ทําการ Scanner และเซฟไฟลตาม

เอกสารท่ีหนังสือและชื่อเรื่องพอสังเขป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 

6.2 

6.3 

6.4 
6.5 

6.6 

6.7 

6.7.1 
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8. เลือก คลิก สัญลักษณรูปภาพปากกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. แนบไฟล 

9.1 คลิก “เลือกไฟล” 
9.2 เลือกไฟลท่ีจะแนบ 
9.3 คลิก “Open” 
9.4 ระบุไฟลท่ีจะแนบ 
9.5 คลิก “ตกลง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.1 

9.2 

9.3 9.4 

9.5 
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10. เลือก ชองแรก เพ่ือสงหนังสือถึงโรงเรียน/ชองท่ี 2 เพ่ือสงถึง สารบรรณกลาง สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.1 ระบุโรงเรียนท่ีจะสงถึง ตามหนังสือ 
10.2 เลือกความสําคัญของหนังสือ 
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วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา
ในระบบ และบุคลากรผูทําหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาท่ี 
ท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือใหบริการสถานศึกษาดําเนินการสั่งซ้ือ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาทําใหเปนแนวทาง
เดียวกัน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
กรณีท่ี 1 : สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเปนผูดําเนินการจัดซ้ือแบบพิมพ แบบควบคุม 

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ท่ีเก่ียวของ คูมือการสั่งซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
2. ประชุมสรางความเขาใจแนวปฏิบัติใหสถานศึกษาในสังกัด 
3. โรงเรียนทําหนังสือแจงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดําเนินการ

สั่งซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) พรอมแนบสลิปการโอนเงิน 
4. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารรายละเอียดการสั่งซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) เสนอผูมีอํานาจ

อนุญาตในการสั่งซ้ือแบบพิมพ 
5. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําหนังสือการสั่งซ้ือแบบพิมพถึงองคการคาฯ 
6. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไดรับแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) พรอมตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนจากการสั่งซ้ือ จัดทําทะเบียนรับ - จาย ควบคุมอยางเปนระบบ 
7. ประสานโรงเรียนรับแบบพิมพทางการศึกษาดวยตนเอง ท่ีกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ในวันและเวลาราชการ 
8. โรงเรียนนําแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) ไปใชทําหลักฐานทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การซื้อแบบพิมพทางการศึกษา 
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กรณีท่ี 2 : สถานศึกษาไดรับมอบหมายเปนผูดําเนินการจัดซ้ือเอง 

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ท่ีเก่ียวของ คูมือการสั่งซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 
2. ประชุมสรางความเขาใจแนวปฏิบัติใหสถานศึกษาในสังกัด 
3. โรงเรียนแจงความประสงคขอซ้ือแบบพิมพ พรอมระบุชื่อผูท่ีไดรับมอบหมายใหไปซ้ือ พรอมแนบ

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และชนิด/จํานวนแบบพิมพทางการศึกษาท่ีตองการจัดซ้ือ 
4. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร รายละเอียดการสั่งซื้อแบบพิมพ

ทางการศึกษา (ปพ.) เสนอผูมีอํานาจอนุญาตในการสั่งซ้ือแบบพิมพ 
5. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําหนังสือการสั่งซ้ือแบบพิมพถึงองคการคาฯ พรอมระบุผูรับมอบอํานาจ

ในการซ้ือ พรอมบัตรประจําตัวประชาชน 
6. โรงเรียนรับหนังสือขอซื้อแบบพิมพเอกสารหลักฐานการศึกษาจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เพ่ือไปยื่นท่ีองคการคาของ สกสค. พรอมบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบไปแสดงตอองคการคาของ สกสค. 

ศึกษาคูมือการสั่งซ้ือแบบพิมพ 

ประชุมสรางความเขาใจแนวปฏิบัติใหสถานศึกษา 

โรงเรียนทําหนังสือแจงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

เพ่ือสั่งซ้ือแบบพิมพ พรอมแนบสลิปโอนเงิน 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารรายละเอียด 

การสั่งซ้ือแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําหนังสือ 

การสั่งซ้ือแบบพิมพถึงองคการคา สกสค. 

จัดทําทะเบียนควบคุมแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) 

ประสานโรงเรียนมารับแบบพิมพทางการศึกษา 

โรงเรียนนําแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) ไปใช 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กรณีท่ี 1 
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7. เม่ือผูรับมอบอํานาจ ทําการซ้ือแบบพิมพจากองคการคาฯ เรียบรอยแลว นําแบบพิมพมาใหเจาหนาท่ี
ท่ีรับผิดชอบ จัดทําทะเบียนรับ - จายควบคุมอยางเปนระบบ ดวยตนเองท่ีกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในวันและเวลาราชการ 

8. โรงเรียนนําแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) ไปใชจัดทําหลักฐานทางการศึกษา 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ศึกษาคูมือการสั่งซ้ือแบบพิมพ 

ประชุมสรางความเขาใจแนวปฏิบัติใหสถานศึกษา 

โรงเรียนแจงความประสงคขอซื้อแบบพิมพถึงสพท. 
พรอมระบุช่ือผูไดรับมอบหมายใหไปซื้อ  

แนบสําเนาบัตรประชาชน และจํานวนแบบพิมพทางการศึกษา 
ท่ีตองการจัดซื้อ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสาร รายละเอียดการสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําหนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพ 
ถึงองคการคาฯ พรอมระบุผูรับมอบอํานาจในการซื้อ  

พรอมบัตรประจําตัวประชาชน 

ผูรับมอบอํานาจ นําแบบพิมพมาใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ลงทะเบียน

ดวยตนเองท่ีกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สพท. 

โรงเรียนรับหนังสือขอสั่งซื้อแบบพิมพเอกสารหลักฐานการศึกษาจาก
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือไปยื่นท่ีองคการคาของ สกสค. พรอม

บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบไปแสดง 
ตอองคการคา ของ สกสค. 

โรงเรียนนําแบบพิมพทางการศึกษา (ปพ.) ไปใช 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กรณีท่ี 2 
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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ใหถูกตอง 

2. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
การจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

3. คําจํากัดความ/พ้ืนฐานความรู 
แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) เปนเอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนทุกแหงทุกสังกัดใชตัดสินและอนุมัติ

ผลการเรียนใหผูเรียนเปนผูสําเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
 
การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) สถานศึกษาดําเนินการ ดังนี้ 

1) แตงตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษา เพ่ือรับผิดชอบการจัดทําแบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
และเอกสารสําคัญอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา 

2) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) เปนคราว ๆ ไป 
ประกอบดวย ผูเขียน/พิมพ ผูแทน และผูตรวจ 

3) นายทะเบียน เปนผูกํากับดูแลใชแบบพิมพเอกสารท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนดเทานั้น 
 
แบบรายงานผลการเรียนผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

จําแนกเปน 3 แบบ คือ แบบรายงานผลการเรียนผูสําเร็จการศึกษา ระดับชั้น 
- ประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 
- มัธยมศึกษาตอนตน (ปพ. 3 : บ) 
- มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ. 3 : พ) 

 
การกรอกแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3 : ป , ปพ.3 : บ และ ปพ.3 : พ) 

- ใหกรอกขอมูลตาง ๆ ดวยวิธีการเขียน หรือพิมพดวยพิมพดีด หรือคอมพิวเตอรอยางใดอยางหนึ่ง กรณี
ใชวิธีการเขียน ใหใชหมึกสีดําเทานั้น 

- ตัวเลขท่ีกรอกควรใชตัวเลขฮินดูอารบิก 
- หามลบ หรือขูดขอมูลท่ีกรอกไปแลว 
- กรณีเขียนผิดหรือตองการเปลี่ยนแปลงขอมูลใหขีดฆาขอความท่ีเขียนผิดหรือขอความท่ีตองการ

เปลี่ยนแปลง แลวเขียนขอความท่ีถูกตองหรือขอความท่ีตองการไวขางบนดวยหมึกสีแดงและใหผูบริหาร
สถานศึกษาลงนามกํากับไว 
 
การเก็บรักษา แบบ ปพ.3 

1) โรงเรียน ตองจัดทํา ปพ.3 ดวยตนฉบับท้ังสอง/สามชุด โดยสั่งซ้ือแบบพิมพจากองคการคาของ 
สกสค. 

2) ผูจบการศึกษาวันเดือนปเดียวกันถือเปนจบการศึกษารุนเดียวกันใหจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จ
การศึกษา (ปพ.3) เปนฉบับเดียวกัน โดยใหเลขลําดับท่ีตอเนื่องกันในฉบับเดียวกัน แตเม่ือใดท่ีจบการศึกษา
ตางวันเดือนปเดียวกัน ตองจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) แยกฉบับกัน 

3) เม่ือจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) เสร็จเรียบรอยแลว ใหกรรมการทุกคนและนายทะเบียน
ลงนามไวท่ีดานหนาของเอกสารในชองท่ีกําหนดไวทุกแผน กอนเสนอใหผูอํานวยการ หรืออาจารยใหญ หรือครูใหญ 
แลวแตกรณีพิจารณาอนุมัติจบหลักสูตร 

การควบคมุและการจัดเกบ็รักษาหลักฐานแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
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4) ผูอํานวยการ หรือครูใหญ ควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พิจารณาแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ที่จัดทําเสร็จเรียบรอยแลวเพื่อความถูกตองสมบูรณ 
และรอบคอบกอนลงนามอนุมัติผลการจบหลักสูตรสถานศึกษาตองจัดเก็บแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
ตามแนวปฏิบัติขางตน เพ่ือใชเปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูจบการศึกษาตอไป 

5) สถานศึกษาจะตองสงเอกสารท่ีจัดทําเรียบรอยแลว ไปใหสํานักงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเก็บรักษา ตองสงดวยตนฉบับ ภายใน 30 วัน หลังจากผูเรียนไดรับการอนุมัติ
ใหสําเร็จการศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ชี้แจงทําความเขาใจในเรื่องการจัดทํา การจัดซ้ือ 

และการจัดเก็บ 

แจงเปนหนังสือราชการใหสถานศึกษาสงแบบรายงาน
ผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ตามระเบียบกําหนด 

จัดเก็บเอกสารใหเปนระบบแยกตามรายสถานศึกษา 

ติดตามสถานศึกษาท่ีไมสงตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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กรณีนักเรียนยายสถานศึกษา 
1. สถานศึกษา ใหผูปกครองของนักเรียนท่ีขอยายสถานศึกษา กรอกแบบฟอรมการขอยายนักเรียน 

(ตามแบบ พฐ.19) เรียบรอยแลว จึงขออนุญาตจําหนายนักเรียนที่ขอยายไปเขาเรียนในสถานศึกษาอื่น
ตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (แบบ พฐ.20 และแบบ พฐ.20/1) 

2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่กํากับดูแลสถานศึกษาที่นักเรียนยายออก พิจารณาและแจงผล
การพิจารณาใหสถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 

2.1. อนุญาต กรณีไดรับรายงานสถานศึกษาที่นักเรียนยายเขา (กรณียายภายในสํานักงานเขต
หรือภายในสังกัดเดียวกัน แบบ พฐ.19/2 หรือไดรับแจงจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน (กรณียายตางสํานักงานเขตหรือตางสังกัด วานักเรียนท่ีขอยายไดเขาเรียนแลว แบบ พฐ.19/4 

2.2. ไมอนุญาต กรณีไดรับรายงานสถานศึกษาท่ีนักเรียนยายเขา (กรณียายภายในสํานักงานเขต
หรือภายในสังกัดเดียวกัน) แบบ พฐ.19/2 หรือไดรับแจงจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน (กรณียายตางสํานักงานเขตหรือตางสังกัด วานักเรียนท่ีขอยายไมไดไปเขาเรียน แบบ พฐ.19/4 

3. สถานศึกษา จําหนายนักเรียนออกจากทะเบียนกรณีไดรับอนุญาต 
4. สถานศึกษาติดตามเด็กเขาเรียน แบบ พฐ.19/1 กรณีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน ไมอนุญาตใหจําหนายนักเรียน เนื่องจากไมไปเขาเรียนตามท่ีขอยาย หากไมสามารถ
ติดตามนักเรียนมาเขาเรียนได ใหดําเนินการขออนุญาตจําหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน ดวยเหตุนักเรียน
ไมมีตัวตนอยูในพ้ืนท่ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจําหนายนักเรียน : กรณีนักเรียนยายสถานศึกษา 
 



 
 

18 

 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 


