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   กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  
    สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 

                                                        สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 



1. ชื่อกระบวนงาน  
งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การยกเลิกหลักฐานการศึกษา  

 

     2. วัตถุประสงค 
    2.1 เพื ่อใหสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ  

 2.2 เพื่อใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที ่
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสทิธิภาพ  

2.3 เพื่อมิใหนําหลักฐานทีเ่สียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ  
 

3. ขอบเขตของงาน  
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา  

 

        4. คําจํากัดความ  
  4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไวเปน 2 ประเภท คือ  
   4.1.1 เอกสารหลกัฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  
    1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
    2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
     3) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
   4.1.2 เอกสารหลกัฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก  
    1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
    2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน  
    3) ใบรับรองผลการเรียน  
    4) ระเบียนสะสม  
  4.2 มาตรฐานการเรยีนรูข้ันพื้นฐาน หมายถึง สิง่ที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบ การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏบิัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้นสาํคัญ 
ไดแก ประถมศึกษา ปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
  4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณทีจ่ัดข้ึนเพื่อพฒันาผูเรียนใหมีความรู
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามทีก่ําหนดไว 

   4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรยีนการสอนเพื่อ พัฒนาผูเรียน
ในระดับการศึกษาที่ต่ำกวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดาน รางกาย จิตใจและสติปญญา  
   4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กําหนดข้ึนสําหรบัสถานศึกษาใชในการพฒันาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  

  5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน  
5.2 แตงต้ังคณะกรรมการเพือ่พิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะหเอกสาร หลกัฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก หลักฐานทางการศึกษา  
 
 



5.4 เสนอผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษา หรอืผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ ยกเลิก
หลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  

5.5 แจงประกาศการยกเลิกหลกัฐานทางการศึกษา ใหทกุกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
                                                                                                    
                                                                                                ศึกษาวิเคราะหระเบียบ กฎหมาย 

 
 
 
                                                              แจงระเบียบ หลักเกณฑแนวปฏิบัติและซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช  
7.1 หนังสือขอยกเลิกหลกัฐานทางการศึกษา  
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. แบบสรุปมาตรฐานงาน  
  

 
9. เอกสารอางอิง  

8.1 แผนการศึกษาแหงชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535 - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 
2521 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524  

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และแกไขที ่เพิ่มเติม - หลักสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน พุทธศักราช 2544 - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



1. ชื่องาน งานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา ( กยศ. )  
 

2. วัตถุประสงค 
   เพื่อใหเงินกูยืมแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองกับ
การศึกษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ในระดับมัธยมศึกษา ตอนปลาย ระดับอาชีวะศึกษา และ
ระดับอุดมศึกษาไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง ชวยแบง เบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยของชาติโดยรวม โดยมุงหวัง วาผูกูยืมจะสามารถเลาเรียนไดจนสําเร็จตามหลักสตูร มีความรับผิดชอบตอ
ตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตสํานึกในการชําระหน้ีคืนเพื่อสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับรุนนองตอไป  

3. ขอบเขตของงาน  
การพิจารณาใหผูมีสิทธิ์ไดรับการกูยืมเงิน ตามวงเงินที่ไดรับจัดสรรใหกับนักเรียนและ นักศึกษาใน

จังหวัด  
4. คาํจํากัดความ  

4.1 กองทุน หมายถึง กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 4.2 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการ
กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา  

4.3 กรรมการ หมายถึง กรรมการกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 4.4 ผูจัดการ หมายถึง ผูจัดการ
กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา  

4.5 ผูบริหารและจัดการเงินใหกูยืม หมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการทําสญัญาจาง ใหทําหนาทีบ่รหิาร
และจัดการเงินใหกูยืมตามมาตรา 37  

   4.6 นักเรียนหรือนักศึกษา หมายถึง ผูซึ่งศึกษาอยูในโรงเรียน สถานศึกษา หรือ สถาบันการศึกษาของ
ทางราชการ หร ือโรงเรียนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษา เอกชนตามกฎหมายวาดวย
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือ สถาบันการศึกษาที่กฎหมายจัดต้ังข้ึนโดยเฉพาะ หรือโรงเรียน 
สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอื่น ที่กําหนดโดยกฎกระทรวงและใหหมายความรวมถึงผูซึ่งไดรับการตอบรับใหเขา
ศึกษาในโรงเรียน สถานศึกษาหรือถาบันการศึกษาดังกลาวดวย 4.7 ผูกูยืมเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผูกูยืม 
เงินจากกองทุน 

 

5.ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 แจงสถานศึกษาภาครัฐและเอกชน  
5.2 แตงต้ังคณะกรรมการบริหารระดับจงัหวัด  
5.3 ประชุมพจิารณาจัดสรรวงเงินที่ไดรับ  
5.4 แจงสถานศึกษาที่ไดรบัการจัดสรร ดําเนินการตามข้ันตอนของ กยศ.  
5.5 ติดตาม ประเมินผล  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช –  
8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา พ.ศ. 2541  
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวย เหลือราชการ พ.ศ. 

2531  
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน  
แจงสถานศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการ พจิารณาจัดสรรวงเงนิ แจงสถานศึกษาที่ไดรบัการจัดสรร 

ติดตาม ประเมินผล 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


