
 

 

 

  



ชื่องาน  การขอเอกสารทางการศกึษา 

ชองทางการใหบริการ งานทะเบียน  หองบรหิารวิชาการ  อาคาร 1 ช้ัน 2   

โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

ผูรับผิดชอบ นายทะเบียนโรงเรียน 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนยีม 

วิธีการขั้นตอนการใหบริการ 

ข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดําเนินการ 

1. ยื่นคําขอ ยื่นคํารองตอนายทะเบียน ม.ตน/ม.ปลาย 10  นาท ี

2. การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ 

10  นาท ี

3. การพจิารณาอนุญาต สืบคนและตรวจสอบเอกสารตามทีร่องขอ  

3 วันทําการ 4. การลงนามอนุญาต จัดทําวุฒิการศึกษา/แจงผลการสืบคนและเสนอ

ผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม 

กฎหมายที่เก่ียวของ 

1) กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

3) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสตูร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คําสั่งกระทรวงศกึษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทาํประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง การศกึษาข้ัน

พื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที ่30 กันยายน 2552 

5) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัทาํแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใชหลักสตูรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันที ่

11 กรกฎาคม 2551 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ขอ 61) 

 

 



ชื่องาน  การยายเขา  

ชองทางการใหบริการ งานทะเบียน  หองบรหิารวิชาการ  อาคาร 1 ช้ัน 2   

โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

ผูรับผิดชอบ งานทะเบียน 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนยีม 

วิธีการขั้นตอนการใหบริการ 

ข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดําเนินการ 

1. ยื่นคําขอ ยื่นคํารองตอนายทะเบียน 10  นาท ี

2. การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคํารองและ

เอกสารการยายเขา  

- ใบคํารองขอยายเขา 

- เอกสาร ปพ.1 ,หนังสือสงตัวนักเรียน 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนนักเรียน  

(นักเรียนรับรองสําเนาถูกตอง) 

- สําเนาทะเบียนบานนักเรียน (นักเรียน

รับรองสําเนาถูกตอง) 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนบิดา  (บิดา

รับรองสําเนาถูกตอง) 

- สําเนาทะเบียนบานบิดา  (บิดารับรอง

สําเนาถูกตอง) 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนมารดา  

(มารดารับรองสําเนาถูกตอง) 

- สําเนาทะเบียนบานมารดา  (มารดารับรอง

สําเนาถูกตอง) 

- สําเนาทะเบียนบานผูปกครอง  กรณีไมได

อยูกับบิดาและมารดา (ผูปกครองรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

- สําเนาใบสูติบัตร  (นักเรยีนรับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

30  นาท ี



ข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดําเนินการ 

3. การพจิารณาอนุญาต แจงผลการยายเขา / หองเรียน / ตารางเรียน ระยะเวลาแลวเสร็จ

ภายใน  1  วันทําการ   

กฎหมายที่เก่ียวของ 

1) กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

3) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสตูร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คําสั่งกระทรวงศกึษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทาํประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง การศกึษาข้ัน

พื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที ่30 กันยายน 2552 

5) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัทาํแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใชหลักสตูรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันที ่

11 กรกฎาคม 2551 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ขอ 61) 

  



ชื่องาน  การยายออก 

ชองทางการใหบริการ งานทะเบียน   หองบริหารวิชาการ  อาคาร 1 ช้ัน 2   

โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

ผูรับผิดชอบ งานทะเบียน 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนยีม 

วิธีการขั้นตอนการใหบริการ 

ข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดําเนินการ 

1. ยื่นคําขอ นักเรียนและผูปกครองยื่นคํารองตอนายทะเบียน 10  นาท ี

2. การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคํารองและ

เอกสารการยายเขา  

- ใบคํารองขอยายออก 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

ผูปกครอง(รับรองสําเนาถูกตอง) 

- รูปถาย 1.5 น้ิว   จํานวน  3  รูป 

- หนังสือยืนดีรับยายจากโรงเรียนปลายทาง 

30  นาท ี

3. การเสนอเอกสารผาน

ผูเกี่ยวของ 

นักเรียนและผูปกครองยื่นคํารองตองานที่เกี่ยวของ 

- ครูที่ปรึกษา 

- งาน DMC 

- งานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

- งานวัดและประเมินผล 

- งานทะเบียน 

- หัวหนากลุมบริหารวชิาการ 

- ผูอํานวยการโรงเรียน 

1 ชั่วโมง 

4. จัดทําเอกสาร ปพ.1 เจาหนาที่ทะเบียนจัดทําเอกสาร  ปพ.1 1  วัน 

5. การอนุมัติการออกจาก

สถานศึกษา 

ผูอํานวยการลงนามในเอกสาร ปพ.1 ระยะเวลาแลวเสร็จ

ภายใน  3 วันทาํการ 

  

 

  



กฎหมายที่เก่ียวของ 

1) กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

3) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสตูร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คําสั่งกระทรวงศกึษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทาํประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง การศกึษา                

ข้ันพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวนัที่ 30 กันยายน 2552 

5) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัทาํแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใชหลักสตูรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันที ่

11 กรกฎาคม 2551 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ขอ 61) 

  



ชื่องาน  การขอแกไขผลการเรยีน 

ชองทางการใหบริการ งานวัดและประเมินผล  หองบริหารวิชาการ  อาคาร 1 ช้ัน 2   

ผูรับผิดชอบ งานวัดและประเมินผล โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรมเนยีม 

วิธีการขั้นตอนการใหบริการ 

ข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดําเนินการ 

1. ยื่นคําขอ กรอกแบบคํารองขอแกไขผลการเรียน 5 นาท ี

2. การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคํารองฯ 5 นาท ี

3. การพจิารณาอนุญาต เจาหนาที่งานวัดผล ม.ตน /ม.ปลาย 5 นาท ี

4. ยื่นคํารองผานครูประจํา

วิชา 

ครูประจําวิชาแจงรายละเอียดงานสําหรับการแกไข

ผลการเรียน 

10  นาท ี

5. นักเรียนทํางานทีร่ับ

มอบหมาย 

นักเรียนทํางานที่รับมอบหมาย ตามความเหมาะสม 

6. งานวดัและประเมินผล/

งาน SGS ลงเกรดแกไขของ

นักเรียน 

นักเรียนนําสงใบคํารองทีแ่กไขผลการเรียนเรียบรอย

แลว  วดัผล ม.ตน/ม.ปลาย สรุปการแกไขผลการ

เรียนของนักเรียน  งาน SGS ม.ตน/ม.ปลาย  ลง

เกรดแกไขใน  SGS 

30 นาท ี

7. การลงนามอนุญาต ผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม 1 วัน 

กฎหมายที่เก่ียวของ 

1) กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

3) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสตูร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คําสั่งกระทรวงศกึษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทาํประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง การศกึษาข้ัน

พื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที ่30 กันยายน 2552 

5) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัทาํแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใชหลักสตูรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันที ่

11 กรกฎาคม 2551 



7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ขอ 61) 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือหรือแนวทางการปฏบิัติงานของครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

งานกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

 

 

 

 
 
 

 
โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

ตำบลสวายจกี  อำเภอเมืองบุรีรัมย์  จังหวัดบุรีรัมย์  
 สังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษาบุรีรัมย ์

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ชื่องาน : กองทุนให้กูย้ืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
ภาคเรียนที่ 1 

1. การเตรียมการก่อนการให้ยืมเงินของสถานศึกษา 
   1.1 สถานศึกษาบันทึกปฏิทินการศึกษา 
   1.2 บันทึกค่าใช้จ่ายตามหลักสูตร 
   1.3 การรายงานสถานภาพการศึกษาของผู้เรียน 

ภายใน 5 วัน เจ้าหน้าที่งาน กยศ. 

2. สถานศึกษาคัดเลือกผู้กู้ยืมเงินตามจ านวนที่กองทุนจัดสรรให้  
(เฉพาะผู้กู้ยืมเงินรายใหม่ ) 

ภายใน 7 วัน เจ้าหน้าที่งาน กยศ.
และคณะกรรมการฯ 

3. ผู้กู้ยืมเงินรายใหม่ที่รับจากรับการจัดสรรลงทะเบียนขอรหัสเข้าใช้งาน               
กยศ.connect/ระบบ DSL 

ภายใน 3 วัน นักเรียน 
 

4. ผู้กู้ยืมเงินรายใหม่ที่ได้รับการจัดสรร/ผู้กูย้ืมเงินรายเก่าเปลี่ยนระดับ/ 
ผู้กู้ยืมเงินรายเก่าเปลี่ยนสถานศึกษา ยื่นแบบค าขอกู้ยืมเงิน สถานศึกษา
ตรวจสอบแบบค าขอกู้ยืมเงิน 

ภายใน 7 วัน นักเรียน/ 
เจ้าหน้าที่งาน กยศ. 

5. สถานศึกษาบันทึกค่าใช้จ่ายตามจริงของผู้กู้ยืมเงิน ภายใน 3 วัน เจ้าหน้าที่งาน กยศ. 

6. ผู้กู้ยืมเงินรายใหม่ที่ได้รับการจัดสรรผู้/กู้ยืมเงินรายเก่าเปลี่ยนระดับ/ผู้
กู้ยืมเงินรายเก่าเปลี่ยนสถานศึกษา  จัดท าสัญญากู้ยืมเงิน 

ภายใน 7 วัน นักเรียน/ 
เจ้าหน้าที่งาน กยศ. 

7. ผู้กู้ยืมเงินรายใหม่/ผู้กู้ยืมเงินรายเก่า ยื่นแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม  
และลงนามแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม 

ภายใน 7 วัน นักเรียน/ 
เจ้าหน้าที่งาน กยศ. 

8. สถานศกึษาจัดส่งเอกสารสัญญากู้ยืมเงินและแบบยืนยันการเบิกเงิน
กู้ยืมให้ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมเงิน 

ภายใน 5 วัน เจ้าหน้าที่งาน กยศ. 

ภาคเรียนที่ 2 ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. สถานศึกษาบันทึกค่าใช้จ่ายตามจริงของผู้กู้ยืมเงิน ภายใน 3 วัน เจ้าหน้าที่งาน กยศ. 

2. ผู้กู้ยืมยื่นแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืม  และลงนามแบบยืนยันการเบิก
เงินกู้ยืม 

ภายใน 7 วัน นักเรียน/ 
เจ้าหน้าที่งาน กยศ. 

3. สถานศกึษาจัดส่งเอกสารแบบยืนยันการเบิกเงินกู้ยืมให้ผู้บริหารและ 
จัดการเงินให้กู้ยืมเงิน 

ภายใน 5 วัน เจ้าหน้าที่งาน กยศ. 

 

 

 



กฏหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
2) ประกาศกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง การมอบอ านาจให้บอกเลิกสัญญากู้ยืม และเรียกเงินกู้ยืมคืน 
3) ระกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อ
สถานศึกษาในการด าเนินงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
4) กฎกระทรวง การขอข้อมูลส่วนบุคคลของผู้กู้ยืมเงิน และการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการกู้ยืมเงินและการช าระเงิน
คืนกองทุนของผู้กู้ยืมเงิน พ.ศ. 2561 
5) ประกาศคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เรื่อง คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของนักเรียนหรือ
นักศึกษาท่ีศึกษาในสาขาวิชาที่เป็นความต้องการหลักซ่ึงมีความชัดเจนของการผลิตก าลังคนและมีความจ าเป็นต่อ
การพัฒนาประเทศ ซึ่งจะขอกู้ยืมเงินกองทุน 
6) ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ ให้
เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และการช าระเงินคืนกองทุน 
    
 

 

 

 


