
เมษายน ๒๕๕๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศนียบัตร   
(ปพ.๒) 



 

เมษายน ๒๕๕๒ 

๑๔๓

 แนวปฏิบัติในการจัดทําประกาศนียบัตร  (ปพ.๒) 
 ประกาศนียบัตร  (ปพ.๒)  เปนเอกสารหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาที่โรงเรียนออกใหกับผูเรียน
ที่สําเร็จการศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช ๒๕๕๑ ช้ันมัธยมศึกษาปที่  ๓  
ซ่ึงเปนการจบการศึกษาภาคบังคับและชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๖ ซ่ึงเปนการจบหลักสูตรการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน  เพื่อแสดงวุฒิการศึกษาและรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผูสําเร็จการศึกษา  ผูเรียนสามารถ
นําไปใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของตน  เพื่อสมัครเขาศึกษาตอ  สมัครเขาทํางานหรือเพื่อการอื่น
ใดที่ตองแสดงวุฒิการศึกษา  โดยใชแบบพิมพเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดเทานั้น 

รูปแบบของประกาศนียบัตร (ปพ.๒) 
 ประกาศนียบัตร  (ปพ.๒)  สําหรับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  
๒๕๕๑ มี ๒ แบบ ไดแก 
 ๑. ประกาศนียบัตร  สําหรับผูเรียนที่สําเร็จการศึกษาภาคบังคับตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (จบชั้นมัธยมศึกษาปที่  ๓)  (ปพ.๒ : บ) 
 ๒. ประกาศนียบัตร  สําหรับผูเรียนที่สําเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐานตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  (จบชั้นมัธยมศึกษาปที่  ๖)  (ปพ.๒ : พ) 

 การออกประกาศนียบัตร  (ปพ.๒) 
 โรงเรียนจะตองออกประกาศนีบัตร  (ปพ .๒)  ใหกับผู เ รียนที่จบการศึกษาภาคบังคับ  
(ช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๓) และผูจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๖) ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ ทุกคน  โดยใชแบบฟอรมที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด  
โรงเรียนตองควบคุมการจัดทํา  การออกเอกสารและการเก็บรักษาแบบฟอรมของเอกสารใหปลอดภัย  
อยาใหเกิดชํารุด  เสียหาย  สูญหาย  หรือมีการนําไปออกใหกับผูเรียนในทางมิชอบ  กรณีที่ผูเรียนรับ
เอกสารไปแลว มีความประสงคจะขอรับเอกสารนี้ใหม  โรงเรียนจะตองออกใบแทนให  โดยใช
แบบฟอรมใบแทนประกาศนียบัตรที่มีลักษณะแตกตางจากเอกสารจริง  ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการ
กําหนด  ทั้งนี้ในการออกประกาศนียบัตร ตองปฏิบัติ  ดังนี้ 
 ๑. ใหสถานศึกษาออกประกาศนียบัตรใหผูสําเร็จการศึกษาภาคบังคับและผูสําเร็จการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ทุกคนทันทีที่สําเร็จการศึกษา  ตามแบบ   ปพ.๒ : บ  
หรือ  ปพ.๒ : พ  พรอมกําหนดวัน  เวลาในการรับประกาศนียบัตร 
 ๒. ใหผูดํารงตําแหนงหัวหนาสถานศึกษาและประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เปนผูลงนามในประกาศนียบัตรรวมกัน 
 กรณีสถานศึกษาเลิกลมกิจการ  ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาซึ่งเก็บหลักฐาน
การศึกษาของสถานศึกษานั้นไวเปนผูลงนามในใบแทนประกาศนียบัตร 



 

เมษายน ๒๕๕๒ 

๑๔๔

 ๓. กรณีผูสําเร็จการศึกษาไมไดรับประกาศนียบัตรตามกําหนดเวลาที่สถานศึกษากําหนด  
ผูสําเร็จการศึกษาตองยื่นคําขอรับประกาศนียบัตรดวยตนเองตามแบบคํารอง (ตัวอยางในภาคผนวก ค) 

การขอใบแทนประกาศนียบัตรกรณีสูญหายหรือเสียหาย 
 กรณีประกาศนียบัตรที่ผูสําเร็จการศึกษารับไปแลวเกิดชํารุดหรือสูญหายใหสถานศึกษาออกใบ
แทนประกาศนียบัตรใหและเก็บคาธรรมเนียมฉบับละ  ๒๐  บาท  ถาผูสําเร็จการศึกษาขอรับเมื่อพน
กําหนด  ๑๐  ป  นับแตวันที่ออกประกาศนียบัตร ใหเก็บคาธรรมเนียมฉบับละ  ๓๐  บาท 
 การขอใบแทนประกาศนียบัตร  ใหผูสําเร็จการศึกษาเปนผูยื่นคํารองและขอรับใบแทนดวย
ตนเองที่สถานศึกษากรณีสถานศึกษาเลิกกิจการ  ใหไปยื่นคํารองที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา              
ที่โรงเรียนแหงนั้นเคยตั้งอยู  พรอมหลักฐานเอกสารประกอบคํารอง  ดังนี้ 
 -  กรณีประกาศนียบัตรสูญหาย  ใหไปแจงความตอพนักงานเจาหนาที่  แลวนําใบแจงความไป
ประกอบคํารองขอรับใบแทน 
 -  กรณีประกาศนียบัตรชํารุด  ใหนําประกาศนียบัตรที่ชํารุดไปยื่นประกอบคํารองขอรับใบแทน
ประกาศนียบัตรใหใชแบบพิมพที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เมษายน ๒๕๕๒ 

ปพ.๒ : บ 
เลขที่ ............... 

กระทรวงศึกษาธิการ 

............................................................................... 
ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

........................................................................... 
ผูอํานวยการ/อาจารยใหญ/ครูใหญ 

ประกาศนียบัตรฉบับนี้ใหไวเพื่อแสดงวา 
................................................................................................................. 
เกิดวันที่..................เดือน............................................พ.ศ....................... 

เปนผูสําเร็จการศึกษาภาคบังคับตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียน........................................................................................................................... 
อําเภอ/เขต..................................................จังหวัด..........................................................

เมื่อวันที่................เดือน.................................พ.ศ.................................. 
ขอใหมีความสุขสวัสดิ์เจริญเทอญ 

๑๔๕ 



เมษายน ๒๕๕๒ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปพ.๒ : พ 
เลขที่ ............... 

กระทรวงศึกษาธิการ 

............................................................................... 
ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

........................................................................... 
ผูอํานวยการ/อาจารยใหญ/ครูใหญ 

ประกาศนียบัตรฉบับนี้ใหไวเพื่อแสดงวา 
................................................................................................................. 
เกิดวันที่..................เดือน............................................พ.ศ....................... 

เปนผูสําเร็จการศึกษาขัน้พื้นฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียน........................................................................................................................... 
อําเภอ/เขต..................................................จังหวัด..........................................................

เมื่อวันที่................เดือน.................................พ.ศ.................................. 
ขอใหมีความสุขสวัสดิ์เจริญเทอญ 

๑๔๖ 



 

เมษายน ๒๕๕๒ 

๑๓๙

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

…………………….……ผูเขียน/ผูพิมพ 
…………………….……ผูทาน 
…………………….……ผูตรวจ 
 

……………………………………………... 

(.....................................................................) 
นายทะเบียน 

 
……………………………………………... 

(.....................................................................) 
ผูรับประกาศนียบัตร 

วันที่..........เดือน.......................พ.ศ................ 
 

ลงลายมือชื่อ 
ลายมือชื่อ 

๑๔๗ 
ดานหลัง 



เมษายน ๒๕๕๒ 

อธิบายการกรอกประกาศนียบัตร  (ปพ.๒) 
 การกรอกรายการประกาศนียบัตร  ใหเขียนหรือพิมพดวยหมึกสีดําใหชัดเจน   หามใช
ปากกาลูกล่ืน  ตัวอักษรที่กรอกตองเปนตัวอักษรที่บรรจงและสวยงาม  ตัวเลขที่กรอกทุกแหงใหใชเลข
ไทย  ประกาศนียบัตรทุกฉบับตองไมมีรอยขูด  ลบ  แก  หรือเติม  และตองระมัดระวังไมใหเปรอะเปอน
จากการเขียน  การพิมพ  หรือเกิดความสกปรกจากเหตุใดเหตุหนึ่ง  การกรอกรายการประกาศนียบัตร  ให
กรอกดังนี้ 
 แบบพิมพประกาศนียบัตรดานหนา 
 ๑)  เลขท่ี  ใหกรอกเลขที่ลําดับของประกาศนียบัตรที่ออกใหผูเรียน  โดยเจาหนาที่ทะเบียนของ
โรงเรียนเปนผูออก  และใหเขียนเฉพาะเลขลําดับตามทะเบียนประกาศนียบัตรไมตองลง  พ.ศ.  กํากับ   
หมายเหตุ  เมื่อออกประกาศนียบัตรครั้งใด  ใหเร่ิมลําดับที่ประกาศนียบัตรใหมทุกครั้ง 
 ๒) ชื่อ-ชื่อสกุล  คํานําหนาชื่อ  เชน  เด็กชาย  เด็กหญิง  นาง นางสาว  ยศ  เชน  รอยตํารวจตรี
หญิง  รอยเอก  นาวาตรี  ฐานันดรศักดิ์  เชน  หมอมหลวง  หมองราชวงศ  หมอมเจา  ใหเขียนเต็มไมใช
อักษรยอ  สําหรับคํานําหนาชื่อฐานันดรศักดิ์  ใหเขียนติดกันไปกับชื่อหรือพระนาม  สวนยศกับชื่อ  หรือยศ
กับฐานันดรศักดิ์  ช่ือกับชื่อสกุล  ใหเวนระยะหางพองาม  นามสกุลที่มีคําตอทาย  เชน  ณอยุธยา   
ณสกลนคร  ไมใหเวนระยะระหวาง  “ ณ ”  กับคําตอทายและตองไมใช  “ ฯ ”  (ไปยาลนอย) 
 ๓) เกิดวันท่ี  เดือน  พ.ศ.  ใหกรอกเลขวันที่  ช่ือเดือน  และเลขป  พ.ศ.  ที่ผูเรียนเกิด  โดยเขียน
คําและจํานวนเต็มทั้งหมด 
 ๔) สําเร็จการศึกษาภาคบังคับตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือสําเร็จ
การศึกษาขั้นพื้นฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 ๕) เม่ือวันท่ี   เดือน  พ.ศ.  ใหกรอกเลขวันที่ช่ือเดือน  และเลข  พ.ศ.  ที่ผูบริหารสถานศึกษาลง
นามอนุมัติการจบหลักสูตร  ตามที่ระบุในแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา  (ปพ.๓) และในระเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
 ๖) โรงเรียน  ใหกรอกชื่อโรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติใหผูเรียนจบการศึกษา 
 ๗) อําเภอ/เขต  , จังหวัด  ใหกรอกชื่อ  อําเภอ/เขต  และจังหวัดที่ตั้งของโรงเรียน 
 ๘) การลงลายมือชื่อ  ใหผูบริหารสถานศึกษาและประธานคณะกรรมการสถานศึกษา  ซ่ึงดํารง
ตําแหนงขณะที่ผูเรียนสําเร็จการศึกษาเปนผูลงนาม 
 ๙) ใหประทับตราโรงเรียน  บนลายมือช่ือของผูบริหารสถานศึกษา  โดยใชสีแดงชาด 
 แบบพิมพประกาศนียบัตรดานหลัง 
 ใหกรอกรายการในประกาศนียบัตรใหใชสีดํา  และหามใชปากกาลูกล่ืน 
 ๑)  ผูรับประกาศนียบัตร   ๒)  วันรับประกาศนียบัตร 
 ๓)  ผูเขียน   ๔)  ผูทาน                                       ๕)  ผูตรวจ 
 

๑๔๘



 

เมษายน ๒๕๕๒ 

๑๔๙

แบบฟอรมใบแทนประกาศนียบัตร 
 
 

ใบแทนประกาศนยีบัตร 
 
กระทรวงศกึษาธิการ  โดยโรงเรียน.......................................................................................................... 
เขต/อําเภอ.........................................................จังหวดั............................................................................ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา.................................................................................................................... 

เอกสารสําคัญนี้ใหไวเพื่อแสดงวา 

.................................................................................................................................................................. 
เกิดวันที่........................เดือน........................................พ.ศ. .................................................................... 
เปนผูสําเร็จการศึกษาภาคบังคับตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  ช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๓ 
เมื่อวันที่........................เดือน........................................พ.ศ. .................................................................... 
และไดรับประกาศนียบัตรเลขที่.............................ไปแลว  แตเนื่องจากประกาศนยีบตัรนั้น................... 
.................................................................................................................................................................. 
 
   จึงออกใบแทนประกาศนียบัตรนี้ใหไวเปนสําคัญ 
 
     วันที่...............เดือน............................พ.ศ. .................. 
 
 

  ........................................................ 
       (........................................................) 
       ผูอํานวยการ / อาจารยใหญ / ครูใหญ 
 
 
........................................................ 

     นายทะเบียน 
 
 



 

เมษายน ๒๕๕๒ 

๑๕๐

แบบฟอรมใบแทนประกาศนียบัตร 
 
 

ใบแทนประกาศนยีบัตร 
 
กระทรวงศกึษาธิการ  โดยโรงเรียน.......................................................................................................... 
เขต/อําเภอ.........................................................จังหวดั............................................................................ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา.................................................................................................................... 

เอกสารสําคัญนี้ใหไวเพื่อแสดงวา 

.................................................................................................................................................................. 
เกิดวันที่........................เดือน........................................พ.ศ. .................................................................... 
เปนผูสําเร็จการศึกษาขั้นพืน้ฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ช้ันมธัยมศึกษาปที่ ๖ 
เมื่อวันที่........................เดือน........................................พ.ศ. .................................................................... 
และไดรับประกาศนียบัตรเลขที่.............................ไปแลว  แตเนื่องจากประกาศนยีบตัรนั้น................... 
.................................................................................................................................................................. 
 
   จึงออกใบแทนประกาศนียบัตรนี้ใหไวเปนสําคัญ 
 
     วันที่...............เดือน............................พ.ศ. .................. 
 
 

  ........................................................ 
       (........................................................) 
       ผูอํานวยการ / อาจารยใหญ / ครูใหญ 
 
 
........................................................ 

     นายทะเบียน 
 
 



 

เมษายน ๒๕๕๒ 

๑๕๑

คําอธิบายการกรอกใบแทนประกาศนียบัตร 
 การกรอกใบแทนประกาศนียบัตร  ใหกรอกดวยการเขียนหรือพิมพดวยหมึกสีดํา  หามใช
ปากกาลูกล่ืน  ตัวอักษร  แบบตัวบรรจงสวยงาม   ตัวเลขที่กรอกทุกแหงใหใชเลขไทย   ใบแทน  
ประกาศนียบัตรทุกฉบับตองไมมีรอยขูด  ลบ  แกไข  หรือตกเติม  และตองระมัดระวังไมใหเปรอะเปอน
จากการเขียน  การพิมพ  หรือเกิดความสกปรกจากเหตุใดเหตุหนึ่ง  การกรอกรายการในใบแทน
ประกาศนียบัตรใหกรอกดังนี้ 
 ๑) โรงเรียน  ใหกรอกชื่อโรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติใหผูเรียนจบการศึกษาและที่ตั้งโรงเรียน 
 ๒) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา...........  ใหกรอกชื่อ  เขตพื้นที่การศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู 
 ๓) เอกสารนี้ใหไวเพื่อแสดงวา.....  ใหกรอกชื่อและชื่อสกุลของผู เ รียนที่ขอรับใบแทน
ประกาศนียบัตร  โดยปฏิบัติตามวิธีการกรอกชื่อและชื่อสกุลในประกาศนียบัตร 
 ๔) เกิดวันท่ี......เดือน..........พ.ศ. .......  ใหกรอก  เลขวันที่  ช่ือเดือน  และเลข  พ.ศ.  ที่ผูเรียนเกิด
โดยเขียนคําและจํานวนเต็มทั้งหมด 
 ๕) ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี..............  ใหกรอกตัวเลขระดับชั้นที่ผูเรียนจบการศึกษา 
 ๖) เม่ือวันท่ี.....เดือน...........พ.ศ.........  ใหกรอก  เลขวันที่  ช่ือเดือน  และเลข  พ.ศ. ที่ผูเรียน
ไดรับอนุมัติใหจบหลักสูตร  ตามที่ระบุในแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  และในระเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
 ๗) ไดรับประกาศนียบัตรเลขท่ี.........  ใหกรอกเลขที่ประกาศนียบัตรที่ผูเรียนเคยรับไปแลว
ตามที่กรอกไวในแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  
 ๘) แตเนื่องจากประกาศนียบัตรนั้น . . . . . . . . .   ใหกรอก   “ชํารุด”  ในกรณีที่ออกใบแทน
ประกาศนียบัตรเนื่องจากประกาศนียบัตรชํารุด   และกรอก   “สูญหาย”  ในกรณีที่ออกใบแทน
ประกาศนียบัตร  เนื่องจากประกาศนียบัตรเดิมสูญหาย 
 ๙) วัน........เดือน.............พ.ศ..........  ใหกรอกเลขวันที่  ช่ือเดือน  และเลข  พ.ศ. ที่ผูอํานวยการ
หรืออาจารยใหญหรือครูใหญลงนามในใบแทนประกาศนียบัตร 
 ๑๐) ใหผูอํานวยการหรืออาจารยใหญหรือครูใหญ  ที่ดํารงตําแหนงในระหวางที่ออกใบแทน
ประกาศนียบัตรลงนาม 
 ๑๑)  นายทะเบียน  ใหนายทะเบียนที่ดํารงตําแหนงในระหวางที่ออกใบแทนประกาศนียบัตร 
ลงนาม 
 ๑๒) ดานหลัง  ใหพิมพรายการเพื่อใหผูมีหนาที่จัดทําใบแทนประกาศนียบัตรและผูรับใบแทน
ประกาศนียบัตรลงนาม 
   


