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   กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  
    สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 

                                                        สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 



1. ชื่อกระบวนงาน  
งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การยกเลิกหลักฐานการศึกษา  

 

     2. วัตถุประสงค 
    2.1 เพื ่อใหสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ  

 2.2 เพื่อใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที ่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสทิธิภาพ  

2.3 เพื่อมิใหนําหลักฐานทีเ่สียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ  
 

3. ขอบเขตของงาน  
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา  

 

        4. คําจํากัดความ  
  4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไวเปน 2 ประเภท คือ  
   4.1.1 เอกสารหลกัฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  
    1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
    2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
     3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
   4.1.2 เอกสารหลกัฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก  
    1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
    2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน  
    3) ใบรับรองผลการเรียน  
    4) ระเบียนสะสม  
  4.2 มาตรฐานการเรยีนรูข้ันพื้นฐาน หมายถึง สิง่ที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบ การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏบิัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้นสาํคัญ 
ไดแก ประถมศึกษา ปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
  4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณทีจ่ัดข้ึนเพื่อพฒันาผูเรียนใหมีความรู
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามทีก่ําหนดไว 

   4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรยีนการสอนเพื่อ พัฒนาผูเรียน
ในระดับการศึกษาที่ต่ำกวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดาน รางกาย จิตใจและสติปญญา  
   4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กําหนดข้ึนสําหรบัสถานศึกษาใชในการพฒันาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  

  5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน  
5.2 แตงต้ังคณะกรรมการเพือ่พิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะหเอกสาร หลกัฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก หลักฐานทางการศึกษา  
 
 



5.4 เสนอผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษา หรอืผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ ยกเลิก
หลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  

5.5 แจงประกาศการยกเลิกหลกัฐานทางการศึกษา ใหทกุกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
                                                                                                    
                                                                                                ศึกษาวิเคราะหระเบียบ กฎหมาย 

 
 
 
                                                              แจงระเบียบ หลักเกณฑแนวปฏิบัติและซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 

 
 
 
                                                                                                   เสนอขออนุญาตผูมีอํานาจอนุญาต 
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     แจงสถานศึกษา 

 
 
                                                                           
                                                                             จัดทําทะเบียนรับจาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมอนุญาต 

 

อนุญาต 

 



7. แบบฟอรมท่ีใช  
7.1 หนังสือขอยกเลิกหลกัฐานทางการศึกษา  
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. แบบสรุปมาตรฐานงาน  
  

 
9. เอกสารอางอิง  

8.1 แผนการศึกษาแหงชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535 - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 
2521 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524  

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และแกไขที ่เพิ่มเติม - หลักสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน พุทธศักราช 2544 - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



1. ชื่องาน งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา ( กยศ. )  
 

2. วัตถุประสงค 
   เพื่อใหเงินกูยืมแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองกับ
การศึกษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมัธยมศึกษา ตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และ
ระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง ชวยแบง เบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยของชาติโดยรวม โดยมุงหวัง วาผูกูยืมจะสามารถเลาเรียนไดจนสําเร็จตามหลักสตูร มีความรับผิดชอบตอ
ตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสํานึกในการชําระหน้ีคืนเพื่อสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับรุนนองตอไป  

3. ขอบเขตของงาน  
การพิจารณาใหผูมีสิทธิ์ไดรับการกูยืมเงิน ตามวงเงินที่ไดรับจัดสรรใหกับนักเรียนและ นักศึกษาใน

จังหวัด  
4. คาํจํากัดความ  

4.1 กองทุน หมายถึง กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 4.2 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการ
กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา  

4.3 กรรมการ หมายถึง กรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 4.4 ผูจัดการ หมายถึง ผูจัดการ
กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา  

4.5 ผูบริหารและจัดการเงินใหกูยืม หมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการทําสญัญาจาง ใหทําหนาทีบ่รหิาร
และจัดการเงินใหกูยืมตามมาตรา 37  

   4.6 นักเรียนหรือนักศึกษา หมายถึง ผูซึ่งศึกษาอยูในโรงเรียน สถานศึกษา หรือ สถาบันการศึกษาของ
ทางราชการ หร ือโรงเรียนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษา เอกชนตามกฎหมายวาดวย
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือ สถาบันการศึกษาที่กฎหมายจัดต้ังข้ึนโดยเฉพาะ หรือโรงเรียน 
สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอื่น ที่กําหนดโดยกฎกระทรวงและใหหมายความรวมถึงผูซึ่งไดรับการตอบรับใหเขา
ศึกษาในโรงเรียน สถานศึกษาหรือถาบันการศึกษาดังกลาวดวย 4.7 ผูกูยืมเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผูกูยืม 
เงินจากกองทุน 

 

5.ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 แจงสถานศึกษาภาครัฐและเอกชน  
5.2 แตงต้ังคณะกรรมการบริหารระดับจงัหวัด  
5.3 ประชุมพจิารณาจัดสรรวงเงินที่ไดรับ  
5.4 แจงสถานศึกษาที่ไดรบัการจัดสรร ดําเนินการตามข้ันตอนของ กยศ.  
5.5 ติดตาม ประเมินผล  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช –  
8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา พ.ศ. 2541  
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวย เหลือราชการ พ.ศ. 

2531  
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน  
แจงสถานศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการ พจิารณาจัดสรรวงเงนิ แจงสถานศึกษาที่ไดรบัการจัดสรร 

ติดตาม ประเมินผล 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


