
นางสาวเพญ็ประภา ภธูาตเุพชร
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ

กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มอืการปฏิบติังาน



 

ก ลุ ่ม ง า น ส ่ง เ ส ร ิม ก ิจ ก า ร น ัก เ ร ีย น ก ลุ ่ม ส ่ง เ ส ร ิม ก า ร จ ัด ก า ร ศ ึก ษ า ส พ ม . 2 1   
ิิ  ̊ ิิ ิุ ิ่ ิิ ิ ั ิี 

ก ลุ ่ม ง า น ส ่ง เ ส ร ิม ก ิจ ก า ร น ัก เ ร ีย น ก ลุ ่ม ส ่ง เ ส ร ิม ก า ร จ ัด ก า ร ศ ึก ษ า ส พ ม . 2 1   
ิิ  ̊ ิิ ิุ ิ่ ิิ ิ ั ิี 

ค ำน ำ 
คู่มื อการปฏิบื ติงานฉบ บนี้ ื เป็นส่วนหนื ่งของการด าเนินการเพื ่อเป็นการเพืิ่มประสิทธืิภาพในการปฏืิบ ติงานในกลุ่มส่งเสริมการจ ดการ 

ศ กษาที่อืิงกื บคู่มื อการปฏิบื ติงานของส านื กงานคณะกรรมการการศื กษาขื ้นพื ้นฐานทีื่ได้จ ดทำไวื้ื เพื ่อให้บุคลากรของสำน กงานเขตพื ้นที่การศ กษาประถมศื กษา 

ได้นำเสนอกระบวนการปฏิบ ตงิานประจำที่เป็นงานหลื กและการปร บปรุงให้สอดคลื้องกื บการปฏืิบื ติงานในปัจจืุบ นรวมืท ้งแบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 เพ ่อนำไปปฏิบ ติงานในหน้าที่ที่ได้ร บมอบหมายตามคำส ่งสำน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ืเขต 3 ืให้มีประสิทธภิาพและเกดิประโยชน์สงูสดุ 

ต่อราชการ 

ขอขอบคุณผู้อ านวยการส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ เขตื3ืืรองผู้อ านวยการ ส านื กงานเขตพื ้นทีื่การศื กษาประถมศ กษา 

กาฬสินธ์ุืเขต 3 ทุกคน ผู้อ านวยการกลุ่มสื่งเสรืิมการจ ดการศื กษาและผู้อ านวยการกลุ่มที่เกืี่ยวขื้องืตลอดจนบุคลากรในส งก ดที่แนะน าในการจ ดท าคู่มื อในคร ้งนี้ สื่งผลให้

การปฏิบ ติงานสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี จ งขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 
ืืืืืืืืืืืืืนางสาวเพญ็ประภาืืภูธาตเุพชร  

น กวิชาการศ กษาช านาญการ 
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เรื่อง หน้ำ 
- คู่ม อการปฏิบ ติงานส่งเสริมการจ ดการศ กษาเด็กพิการืเด็กด้อยโอกาสที่มีความ 
ืืสามารถพิเศษืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืื1ืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืื 
- คู่ม อการปฏิบ ติงานการร บน กเรียนและการวางแผนการร บน กเรียน   ื                             3 
- คู่ม อการปฏิบ ติงานการจ าหน่ายน กเรียน                                                                5 
- คู่ม อการปฏิบ ติงานเปิดื–ืปิดสถานศ กษา ื                                                             10 
-ืคู่ม อการปฏิบ ติงานส่งเสริมการจ ดหารายได้ระหว่างเรียน                                         12ื 
- คู่ม อการปฏิบ ติงานทุนการศ กษา ื                                                                       14 
- คู่ม อการปฏิบ ติงานทะเบียนหล กฐานทางการศ กษาื                              ื                  16 
- คู่ม อการปฏิบ ติงานสว สดิการและสงเคราะห์น กเรียนื(กองทุนเหล ่อมล้ า)                         21
 ื 
- ภาคผนวก 
 
 
 
ื 
ื 
ื 
ื 
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ค  ่มือกำรปฏ ิบัติงำน 
งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศ ึกษำเด  กพิกำร เด  กด้อยโอกำสที่ม ีควำมสำมำรถพิเศษ 

ืืืืืื 
ืืืืงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด กพิกำร เด กด้อยโอกำสที่มีควำมสำมำรถพิเศษ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ ่อสง่เสริมการจ ดการศ กษาส าหร บเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มคีวามสามารถพิเศษก บสถานศ กษาหร อหนว่ยงาน 
ืืืืืที่เกี่ยวข้องให้ได้ร บการศ กษาอย่างท ่วถ ง 
1.2 เพ ่อเป็นแนวทางในการสรา้งความรู้ืความเข้าใจืเกี่ยวก บการพ ฒนาช่วยเหล อดูแลเด็กพิการืสิทธิ และโอกาสในการร บบริการทางการศ กษาพิเศษ  
ืืืืืืการมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง และการสร้างความ เข็มแข็งในการพ ฒนาแบบย ่งย น อ นจะเป็นคู่ม อส าหร บผู้ปกครองใช้เป็นแนวทางในการน าไปชื่วยเหลื อ 
ืืืืืืลูกเม ่ออยู่ที่บ้านและการเลื อกร บบริการทางเล อกอ ่นไดื้อย่างถูกตื้อง 
1.3 ืเพ ่อให้ความรู้ืความเข้าใจในการช่วยเหล อเดก็พิการืและเดก็ด้อยโอกาสที่มคีวามสามารถพิเศษเกี่ยวก บการเขื้าศ กษาต่อในสถานศ กษาส าหรื บ 
ืืืืืืผืู้ปกครอง 

 
2. ขั้นตอนกำรดำ เนินงำน 

2.1ื ประสานการส ารวจข้อมูลก บสถานศ กษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจ ดท าทะเบียนเพ อ่รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็น ของเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่ม ี
ืืืืืืความสามารถพิเศษอย่างเปน็ระบบ 
2.2 ประสานงาน ส่งเสริมการจ ดการศ กษาส าหร บเดก็พิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษก บ สถานศ กษาหร อหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
ืืืืให้ได้ร บการศ กษาอย่างท ่วถ ง 
2.3ืศ กษาืวิจ ยและสง่เสริมการศ กษาืวิจ ย เพ ่อหารูปแบบและเผยแพร ่วิธีการจ ดการศ กษาแก ่ผู้เกี่ยวข้อง 
2.4 ตดิตาม รวบรวมผลการด าเนินงานอยา่งต่อเน ่องและสม่ าเสมอ 
2.5 รายงานผลการด าเนินงาน 
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ส ารวจข้อมูล 

ประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

วางแผน/รื่วมด าเนินการส่งเสริม แก้ไข 

 

ืืืืสรุป/รายงานผล 

ติดตามผลการด าเนินงานเป็นระยะ 

 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 
 

3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1  พระราชบ ญญ ติการศ กษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และทืี่แกื้ไขเพืิ่มเติม 
3.2 ืกฎกระทรวง ระเบียบ หล กเกณฑ ์ที่ว่าด้วยการจ ดการศ กษาส าหร บเด็กพิการ เดก็ด้อยโอกาส และ เด็กทืี่มคีวามสามารถพืิเศษ 

 
********************************** 
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ค  ่มือกำรปฏ ิบัติงำน 

 

 

                งำนกำรรับน ักเร ียน และกำรวำงแผนกำรร ับน ักเร ียน 

งำนกำรรับน ักเร ียน และกำรวำงแผนกำรร ับน ักเร ียน 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 ืเพื ่อให้เด็กทืุกคนได้ร บการศ กษาอย่างท ่วถ งและได้ร บการพ ฒนาอยา่งเต็มตามศ กยภาพ 
1.2 ื เพ ่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานของส งก ดส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาและสถานศ กษาในส งก ดถ อปฏิบ ติตามระเบียบ 
1.3ืืเป็นแนวทางส าหร บสถานศ กษาในส งก ดส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาในการพ ฒนาบุคลากรที่ร บผิดชอบงานการจ าหน่ายน กเรียน 

ืืืืด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวก น 
 

2. ขั้นตอนกำรดำนนิงำน 
2.1 ืืประกาศนโยบายและแนวปฏิบ ติเกีย่วก บการร บน กเรียน ส งก ดส าน กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้น พื ้นฐานของเขตพื ้นที่การศ กษา โดยความเห็น 

ืืืืชอบคณะกรรมการฯื(กศจ.) 
2.2ืืตรวจสอบข้อมูลจ านวนน กเรียนช ้นประถมศ กษาปีที ่ 6 ที่จะเข้าเรียนช ้นม ธยมศ กษาปีที ่1 และ ส ารวจจ านวนน กเรียนที่ส าเร็จการศ กษาช ้น 

ืืืืม ธยมศ กษาปีที่ ๓ ที่ประสงค์เข้าเรียนช ้นม ธยมศ กษาปีที่ื4 ของเขตพ ้นที่การศ กษา 
2.3 ืแต่งต ้งคณะกรรมการร บนื กเรียนระด บเขตพื ้นทีก่ารศ กษา 
2.4ืืประชุมชี้แจงสถานศ กษา ผู้เกี่ยวข้องทราบ เกี่ยวก บกฎหมายการจ ดการศ กษาภาคบ งค บ นโยบาย และแนวปฏืิบ ติเกี่ยวก บการร บน กเรียนและ 

ืืืประชาสื มพื นธื์ให้ประชาชนทราบทางเว็บไซต์ 
2.5ืืจ ดต ้งศูนย์ประสานงานการร บน กเรียน ระด บส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา เพ ่อให้บริการข้อมูลและ ข่าวสาร 
2.6ืืคณะกรรมการร บน กเรียนระด บเขตพ ้นที่การศ กษา ก าก บดูแลการร บน กเรียนการค ดเล อกน กเรียนและการจ ดที่เรียนให้ก บน กเรียนที่ไม่มี 

ืืืที่เรียน 
2.7ืืรวบรวมข้อมูลการร บสม คร การค ดเล อกน กเรียน การร บไว้และรายงานส าน กงานคณะกรรมการการศื กษาข ้นพนฐาน 
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3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ร ฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจ กรไทย พุทธศ กราช 2550 
3.2ืืพระราชบื ญญื ตืิการศื กษาแหื่งชาติ พ .ศ. 2542 แกื้ไขเพืิื่มเตืิม (ฉบื บที่ 2) พ.ศ. 2545 และทีื่แกื้ไขืเพิ่มเติม (ฉบ บที่ 3) พ.ศ. 2553 

3.3 พระราชบ ญญ ติการศ กษาภาคบ งค บ พ.ศ. 2545 
3.4 พระราชบ ญญ ติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
3.5 พระราชบ ญญ ติระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศ กษาธิการ พ.ศ. 2546  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบ บ ที่ 2) พ.ศ. 2553 
3.6  กฎกระทรวงกำหนดหล กเกณฑ์และวิธืีการน บอายุเด็กเพื ่อเข้าร บการศื กษาภาคบ งค บ พ.ศ. 2545 
3.7  กฎกระทรวงว่าดื้วยการแบ่งระด บและประเภทของการศ กษาขื ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2546 
3.8ืืืกฎกระทรวงก˚าหนดหลื กเกณฑื์และวืิธืีการกระจายอ านาจการบรืิหารและการจื ดการศ ืกษา พ .ศ.2550 
3.9 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการว่าด้วยหล กฐานในการร บน กเรียน น กศ กษาเขา้เรยีนในสถานศ กษา 
3.10 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ วื่าด้วยปีการศ กษา การเปิดและปิดสถานศื กษา 
3.11 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง แต่งต ้งพน กงานเจา้หน้าทีต่ามพระราชบ ญญ ติการศ กษาภาค บ งค บืพ.ศ. 2545 

3.12 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง การสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ. 2546 
3.13 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง หล กเกณฑ์และวิธีการปฏิบ ตสิ˚าหร บผู้ที่มใิช่ผู้ปกครองซ ง่มีเด็กที่ อยู่ในเกณฑ์การศ กษาภาคบ งค บอาศ ยอยู่ 

 
********************************** 
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ค  ่มือกำรปฏ ิบัติงำน 
       งำนกำรจ ำหนำ่ยนักเรียน 

    งำนกำรจ ำหน่ำยนกัเรียน 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 ื เพ ่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานของส งก ดส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาและสถานศ กษาในส งก ดถ อปฏิบ ติตามระเบียบ 
1.2ืืเป็นแนวทางส าหร บสถานศ กษาในส งก ดส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาในการพ ฒนาบุคลากรที่ ร บผิดชอบงานการจาหน่ายน กเรียนด าเนินงาน 

ืืืืได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวก น 
 

2. ขั้นตอนกำรดำ เนินงำน 
2.1 กรณีนักเรียนย้ำยสถำนศึกษำ 

1) สถานศ กษาใหผู้้ปกครองของน กเรียนทีข่อย้ายสถานศ กษากรอกแบบฟอร์มืการขอย้าย น กเรียนื(ตามแบบืพฐ. 19)  
ืืืืเรียบร้อยแล้วืจ งขออนุญาตจ าหน่ายน กเรียนที่ขอย้ายไปเขา้เรียนในสถานศ กษาอื ่นต่อส าน กงานเขตพื ้นทีก่ารศื กษาหรื อองคื์กรปกครองสื่วนทื้องถิ่น (แบบ พฐ.20 ื ื  ื
ืืืและืแบบ พฐ.20/1) 

๒) ส านื กงานเขตพื ้นที่การศื กษา หรื อองคื์กรปกครองสื่วนทื้องถิ่นที่ก ากื บ ดืูแล สถานศื กษาที่น กเรียนย้ายออก พิจารณาและแจง้ 
ืืืืผลการพิจารณาให้สถานศ กษาให้ สถานศ กษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 

- อนุญาตืกรณีได้ร บรายงานสถานศ กษาทีน่ กเรียนย้ายเข้าื(กรณียา้ยภายในืส าน กงานเขตหร อภายในส งก ดเดียวก น) (แบบ  
ืืืืพฐ .19/2) หร อได้ร บแจ้งจากส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา หร อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (กรณีย้ายต่างส าน กงานเขตหร อต่างส งก ด) ว่าน กเรียนที่ขอย้าย 
ืืืืได้เข้าเรียนแล้ว (แบบ พฐ.19/4) 

- ไม่อนุญาต กรณไีด้ร บรายงานสถานศื กษาที่น กเรียนยื้ายเข้า (กรณืียื้าย ภายในส านื กงานเขตหร อภายในส งกื ดเดียวก น) (แบบ  
ืื ืื พฐ.19/2) หรื อไดื้รื บแจื้งจากส˚านื กงานเขตพ ้นที่การศื กษาืหร อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (กรณีย้ายต่างส านื กงานเขตหร อต่างส งก ด) วื่านื กเรืียนที่ขอยื้ายืืืื 
ืืืืไม่ได้ไปเข้าเรียน(แบบ พฐ.19/4) 

๓) สถานศ กษาจ าหนา่ยน กเรยีนออกจากทะเบียนกรณไีด้ร บอนญุาต 
๔) สถานศ กษาติดตามเด็กเข้าเรยีน (แบบ พฐ.19/1) กรณีส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา หร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

ืืืไม่อนุญาตให้จ าหน่ายน กเรียนืืเน ่องจากไม่ไปเข้าเรียนตามที่ขอย้าย หากไม่สามารถติดตามน กเรียนมาเข้าเรียนได้ ให้ด าเนินการขออนุญาต จ าหน่ายน กเรียนออก ืื 
ืืืจากทะเบียนน กเรียน ด้วยเหตุน กเรียนไม่มีต วตนอยู่ในพ ้นที 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

2.2 กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม 
1) สถานศ กษาขอส าเนาใบมรณะบ ตรของน กเรียนทีื่ถื งแกื่กรรมจากผูื้ปกครอง โดยตรวจสอบก บสำเนาเอกสารฉบ บจริงก่อนดำเนินการ 
2) สถานศ กษาขออนุญาตจำหน่ายน กเรียนที่ถ งแก่กรรมต่อสำน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา หร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณ ี(แบบ ืืืืืืื  

ื พฐ.20 และแบบ พฐ.20/1) 
3) ส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาหร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณ ี พิจารณา อนุญาตจ าหน่ายน กเรียน  

และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศื กษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 

4) สถานศ กษาจำหน่ายน กเรยีนที่ถ งแก่กรรมออกจากทะเบียนน กเรียน 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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2.3 กรณ ีน ักเร ียนหย ุดติดต่อกันเป็นเวลำนำนและไม ่ม ีต ัวตนอย ่ในพื้นที่ 
1) สถานศ กษาขอหน งส อร บรองการไม่มีต วตนของผู้ปกครองและน กเรียนออกจาก ผูใ้หญ่บื้าน หร อกำน นหร อจากอ าเภอ 

/กิ่งอ าเภอหรื อองคื์กรปกครองสื่วนทื้องถิื่น แลื้วแตื่กรณี (แบบืพฐ.23) 
2) สถานศ กษาืขออนุญาตจ าหน่ายน กเรียนที่หยุดเรียนเป็นเวลานานืผู้ปกครองและน กเรียน ไม่มีต วตนในพ ้นทีต่่อส าน กงาน 

เขตพ ้นที่การศ กษา หร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณ ี(แบบ พฐ.20 และและแบบ พฐ.20/1) 
3) ส านื กงานเขตพื ้นที่การศ กษา หรื อองคื์กรปกครองสื่วนทื้องถิ่น พืิจารณาอนืุญาตจำหนื่ายืน กเรียน และแจ้งผลการพิจารณา 

ให้สถานศื กษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 
4) สถานศ กษาจ าหน่ายน กเรียนออกจากทะเบียนน กเรียน 

 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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2.4 กรณีนักเรียนอำยุพ้นเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ 
เม ่อน กเรียนมีอายุพ้นเกณฑก์ารศ กษาและผู้ปกครองไม่ประสงค์จะสง่น กเรียนเรียนอยู่ใน สถานศ กษาไปให้สถานศ กษาพิจารณา 

จ าหน่ายน กเรียนโดยการคำนวณอายุของน กเรียนที่จำหน่าย จากว น/เด อน/ปีเกิดของน กเรียนด งกล่าวื(เป็นรายบคุคล)ื ก บว น/เด อน/ปีที่จ าหน่าย แล้ว
รายงานส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาืหร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นืแล้วแต่กรณีทราบื(แบบืพฐ.20/3 และแบบ พฐ.20/4) 

 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 
 

2.5 กรณีนักเรียนที่เรียนจบกำรศึกษำ 
- กรณีน กเรียนที่เรียนจบช ้นประถมศ กษาปีที่ื6 อนุญาตให้เปิดสอนระด บม ธยมศ กษาตอนต้น เม ่อสถานศ กษาได้ร บอนุม ต ิ

ต ดสินผลการเรยีนของน กเรียนที่เรียนจบช น้ประถมศ กษาปีที่ื6 แล้วใหด้ าเนินการืด งนี้ 

1. จ าหน่ายน กเรียนออกจากทะเบียนน กเรยีน 
2. รายงานส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาืหร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นืแล้วแต่กรณีืทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ  

พฐ.๒๐/๔) 
3. ส่งรายช ่อน กเรียนที่เรียนจบช ้นประถมศ กษาปีที่เปดิสอนระด บม ธยมศ กษาตอนต้นที่รื บผืิดชอบเขตพ ้นที่บริการของ 

นื กเรืียนทราบ และด าเนืินการรื บนื กเรืียนตื่อไป (แบบ พฐ. 1 3  และืแบบ พฐ.13/1) 
- กรณีน กเรียนที่เรียนจบชื ้นม ธยมศื กษาปีที ่๓ เม อ่สถานศ กษาได้ร บอนุม ติ ต ดสินผลการเรืียนของน กเรียนที่เรียน 

ืืืืืืืืืืืืืืืจบชื ้นม ธยมศื กษาปีที่ 3 แล้วให้ด าเนินการ ด งนี ้
1. จ าหนา่ยน กเรียนออกจากทะเบยีนน กเรยีน 
2. รายงานส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาืหร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นืแล้วแต่กรณีืทราบ (แบบ พฐ.20/3 และแบบ  
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3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1  แนวทางการด าเนินงานตามพระราชบ ญญ ติการศื กษาภาคบ งคื บ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
3.2 ร ฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจ กรไทย พุทธศ กราช ๒๕๕๐ 
3.3ืืพระราชบื ญญื ตืิการศื กษาแหื่งชาติ พ .ศ. ๒๕๔๒ แกื้ไขเพืิ่มเตืิม (ฉบื บที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕และที่แกื้ไขืเพิ่มเติม (ฉบ บที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
3.4 พระราชบ ญญ ติการศ กษาภาคบ งค บ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
3.5 พระราชบ ญญ ติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
3.6 พระราชบ ญญ ติระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศ กษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบ บ ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3.7  กฎกระทรวงกำหนดหล กเกณฑ์และวิธืีการน บอายุเด็กเพื ่อเข้าร บการศื กษาภาคบ งค บ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
3.8  กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระด บและประเภทของการศ กษาขื ้นพื ้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖ 
3.9ืืกฎกระทรวงก าหนดหลื กเกณฑื์และวืิธืีการกระจายอ านาจการบรืิหารและการจื ดการศื กษา พ .ศ.๒๕๕๐ 
3.10 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการวื่าด้วยหลื กฐานในการร บน กเรียน น กศื กษาเข้าเรียนในสถานศ กษา 

3.11 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ วื่าด้วยปีการศ กษา การเปิดและปิดสถานศื กษา 
3.12 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง แต่งต ้งพน กงานเจา้หน้าทีต่ามพระราชบ ญญ ติการศ กษาภาค บ งค บืพ.ศ. ๒๕๔๕ 

3.13 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง การสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
3.14 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง หล กเกณฑ์และวิธีการปฏิบ ตสิ าหร บผู้ที่มใิชผู่้ปกครองซ ง่มีเด็กที ่อยู่ในเกณฑ์การศ กษาภาคบ งค บอาศ ยอยู่ 

********************************** 
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ค ่มือกำรปฏิบัติงำน 
งำนเปิด–ปิดสถำนศึกษำ 

ืืืืืงำนเปิด – ปิดสถำนศึกษำ 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ ่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานตามหล กเกณฑ์แนวปฏิบ ติการเปิด-ปิดสถานศ กษาในส งก ดส านื กงานเขตพื ้นที่การศ กษา 

2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ใหื้สถานศื กษาในสื งกื ดส านื กงานเขตพ ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสนิธ์ุืเขตื3 ด าเนืินการเปืิด ปืิดภาคเรียนประจ าปีการศื กษาได้ตามระเบียบ 

ปีการศ กษาละ 2 คร ้ง ด งนี ้

1) ภาคเรียนที ่ 1  เปิดว นที่ 16  พฤษภาคม ปิดว นที ่ 11  ตุลาคม 
2) ภาคเรียนที ่2 เปิดว นที่ 1 พฤศจิกายน ปิดว นที่ 1 เมษายน ของทุกป ีในกรณีที่สถานศ กษาที่มีการเปดิ-ปิดโดยไม่เป็นไปตาม 

ระเบียบ สถานศ กษาจะต้องแจ้งขออนุญาตมาย งส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต ด งนี ้

1)  กรณีส ่งปดิได้ไม่เกืิน 15 วื น ห วหน้าสถานศื กษาอนุม ติ 
2)  กรณีส ่งปดิได้ไมื่เกิน 30 วื น ผู้อ านวยการส าน กงานเขตพื ้นที่อนุม ติ 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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 ไม่อนุญาต 

 
 

ืืืืืืืผู้อำนวยการสถานศ กษา/ผู้อ านวยการ ส านื กงานเขตอนุม ติ 
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3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ วื่าด้วยปีการศ กษา การเปิดและปิดสถานศื กษา 

**********************************ืืื 
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       ค  ่มือกำรปฏ ิบัติงำน 
งำนส่งเสริมกำรจัดหำรำยได้ระหว่ำงเรียน 

 

งำนส่งเสริมกำรจัดหำรำยได้ระหว่ำงเรียน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพื ื่อสำรวจโรงเรืียนที่มืีความตื้องการจื ดสรรงบประมาณด าเนืินงานโครงการสื่งเสรืิมการจื ดหารายได้ืระหว่างเรียนของน กเรียน 
1.2 ืืืเพ ่อประสาน จ ดท าโครงการสง่เสรมิการจ ดหารายได้ระหวา่งเรียนของน กเรียนตามนโยบายและ แผนการด าเนินงานส าน กงานเขตพ ้นที ่
1.3  เพื ่อประสานกลุ่มการเงินและสินทรื พยื์ในการใหื้ยื มเงืินทืุนใหื้มืีขื้อตกลงกำหนดเวลาช าระเงืินหรื อทยอยส่งค นให้โรงเรียนืเพ ่อใช้เป็นทุนสง่เสริม 

ืืการประกอบอาชีพเพ ่อการมีรายได้ระหว่างเรียนของน กเรียน กลุ่มอ ่นต่อไป 

1.4 ื ื เพ ่อสง่เสริมและให้ค าปร กษาในการด าเนินงานของโรงเรียน 
1.5  เพื ่อส่งเสริมสนื บสนุนให้นื กเรียน นื กศื กษาได้ท างานและมืีรายไดื้ระหวื่างเรืียนจากการประกอบอาชืีพที่เหมาะสม เป็นการเพิ่มรายได้ให้ตนเองืืืืืืืืืืืืื 

ืืและเป็นการแบง่เบาภาระของผู้ปกครอง รวมท ้งส่งเสริมให้น กเรียนน กศ กษามีความวิริยะ อุตสาหะ มีความภาคภูมิใจและใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน ์
1.6 เพ ่อเป็นการปร บเปลี่ยนว ฒนธรรมการให้รู้จ กการพ ่งพาตนเองืซ ่งจะเป็นการสรา้งค่านิยมท่ีถูกต้องืและปร บเปลี่ยนพฤติกรรมที่พ งประสงค์ของ 

ืืเยาวชนไทยให้เป็นคนด ีคนเกง่ ในการสรา้งสรรคส์ งคมไทยต่อไป 
1.7 เพ ่อให้หน่วยงานที่มีสถานศ กษาหร อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องืสามารถจ้างงานน กเรียนืน กศ กษาปฏิบ ติ เพ ่อหารายได้ระหว่างเรยีน โดยสามารถเบิกจ่าย 

ืืค่าตอบแทนใหต้ามระเบียบกระทรวงการคล ง 

2. ขั้นตอนกำรดำ เนนิงำน 
2.1ืืส านื กงานเขตพื ้นที่การศ กษาแจ้งประชาสื มพื นธื์ 
2.2ืืโรงเรืียนดำเนืินการสื่งโครงการที่คณะกรรมการอนืุมื ติและรายงานผลตามโครงการใหื้สำนื กงานเขตพื ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ เขต 3 

ื ทราบ เพ ่อพืิจารณาหาแนวทางสน บสนุนและเผยแพร่ต่อไป 
2.3ืืในกรณีที่น กเรียนน าเงินไปด าเนินการ ตามโครงการแล้วขาดทุนหร อไม่สามารถน าเงินที่ย มไปส่งค น เม ่อสิ้นสุดโครงการ แล้วให้เสนอขออนุม ติต่อ 

ืืคณะกรรมการแล้วรายงานสำน กงานเขตพื ้นทีก่ารศื กษาทราบ 
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ประชาสื มพื นธื์ 

ืืืืืืืืสถานศ กษาจ ดท าโครงการ/แผน 

ืืืืืืืืืืืืืืส านื กงานเขตพื ้นทีก่ารศื กษาพืิจารณา/ ืืืื 

ืืืืืืืืืืืืืือนุม ติ/ประสาน/นิเทศ/ติดตาม 

 

 
ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

ืืืืืืืืืืืืืืืสถานศ กษาด าเนินการตามโครงการ 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1 คูื่มื อการด าเนืินโครงการสื่งเสรืิมและสนื บสนืุนการมืีงานทำของนื กเรืียน นื กศื กษา  ใหื้มืีรายไดื้ระหวื่างเรียนของกระทรวงศ กษาธิการ 
3.2 โครงการตามแผนการด าเนืินการประจ˚าปืีงบประมาณ/ประจ˚าปืีการศื กษาของสำนื กงานเขตพื ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุ เขต 3 
3.3 หน งสื อเชิญเข้าร่วมโครงการต่างๆ ของหน่วยงานอ ่น เชื่น กรมการจ ดหารงานจ งหว ด 

 
 

******************************* 
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ค  ่มือกำรปฏ ิบัติงำน 
งำนทุนกำรศึกษำ 

 

งำนงำนทุนกำรศึกษำ 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1ืืเพ ่อเป็นแนวทางการปฏิบ ติในงานด้านการให้ทุนการศ กษาต่างๆ ส าหร บน กเรียนในสถานศ กษา ส งก ดส าน กงานเขตพ น้ที่การศ กษา 
1.2 ื เพื ่อสร้างโอกาสทางการศื กษาให้ก บน กเรียนที่มีปัญหาทางการเงืินใหื้มืีความสามารถที่จะศื กษาตื่อไดใ้นอนาคต 
1.3ืืเพ ่อเพิ่มโอกาสทางการศ กษาและลดความเหล ่อมล้ าทางการศ กษาของน กเรียนในสถานศ กษาใน ส งก ดส าน กงานเขตพ น้ที่การศ กษา 

2. ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
    ทุนกำรศึกษำ หมายถ ง เงินทุน ส าหร บค่าใช้จา่ยในการศ กษาที่บคุคล หร อองคก์ารต่างๆ บริจาคให้เพ ่อช่วยเหล อสงเคราะหผ์ู้ที่มิได้อยูใ่นหน้าที่ 

ืืืืืืืืเลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนไดศ้ กษาเลา่เรียน ทุนการศ กษามหีลายประเภท มีด งนี ้
1.  ทุนม ลนิธ ิร่วมจิตต ์น ้อมเกล้ำฯ 

ลักษะทุน : เป็นทุนการศ กษาต่อเน ่องจนสeเร็จการศ กษาท ้งระด บม ธยมศ กษาตอนต้น,ตอน ปลาย และระด บประกาศนียบ ตรวืิชาชืีพ 
      (ระด บอาชืีวศ กษา ) ค อ ช ้น ปวช.1 – ปวช. 3 

กลุ่มเป้ำหมำย : เป็นทุนการศ กษาเพ ่อช่วยเด็กและเยาวชน (รวมท ้งสามเณร) ประพฤติดี ยากไร้ที่ข ดสนจากหมู่บ้านต่างๆืท ่วประเทศ  
       ให้ได้มีโอกาสร บการศ กษาและการอบรมคุณธรรมอย่าง ต่อเน ่อง 

2. ทุนกำรศึกษำพระรำชทำนสมเด จพระบรมโอรสำธิรำชฯ (ม.ท.ศ.) 
ลักษะทุน : เป็นทุนต่อเน ่องจนส าเร็จการศ กษาื (ตามระยะเวลาของหล กสูตรทุกระด บ) 
กลุ่มเป้ำหมำย : 

1.กรณีทุนพระราชทานระด บม ธยมศ กษาตอนปลายสายสาม ญ และสาย อาชืีพ ต้องเป็น  
ืื ืื ืื ืนื กเรืียนทีื่ก˚าลื งเรืียนในเทอมสืุดทื้ายของชื ื้นมื ธยมศื กษาืปีที่ื3 ที่มีผลการเรียนดีืมีความืประพฤตดิีืมีคะแนนเฉลี่ยในระด บช่วง ช ้นที่ื3 ในื4 ภาคเรียนที่ผา่นมา 
ืืืืืืืืืไม่ต่˚ากว่าระด บื3.00 และคาดวา่จะ จบการศ กษาในระด บม ธยมศ กษาตอนต้นหร อระด บช่วงช ้นที ่3 ด้วย คะแนนเฉลีย่ที่ไม่ต่̊ ากว่าระด บ 3.00ืและมีความ 
ืืืืืืืืืประสงค์จะเรียนต่อ ระด บม ธยมศ กษาตอนปลายสายสาม ญหร อสายอาชีพต่อเน ่องจนจบ ปริญญาตร ี

2.เป็นผู้มีฐานะยากจนมีความยากล˚าบาก โดยครอบคร ว ซ ่งหมายถ งบดิา มารดารวมก น หร อบิดาื 
ืืืืืืืืืืหร อมารดาฝ่ายใดฝา่ยหน ง่ืในกรณีที่หย่ารา้ง หร อฝ่ายใดฝ่ายหน ่งเสียชีวิตืหร อผู้ปกครองโดยชอบธรรมในกรณีที่บดิา มารดาไมใ่ชผู่้ปกครองืืืืื 
ืืืืืืืืืื(ไม่น บรวมญาตพิี่น้อง) ซ ่งต้องมีรายได้ท ง้ ครอบคร วไม่เกืิน 200,000 บาทต่อปี 

      ขั้นตอนกำรสมัครร ับท ุนกำรศ ึกษำ 
1.ืส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาประกาศร บสม ครค ดเล อกน กเรียนที่มีความประสงคข์อร บทุนการศ กษาตา่งๆ โดยก าหนดคุณสมบ ต ิและ 

ืืืืืืืืืืระยะเวลาในการสง่ใบสม คร 
ื2. แต่งต ง้คณะกรรมการพิจารณาค ดเล อกน กเรียนเพ ่อร บทุนการศ กษาตา่งๆ 
ื3. ืแจ้งผลการพิจารณาค ดเล อกน กเรียนที่ได้ร บการค ดเล อกจากคณะกรรมการพิจารณาค ดเล อกทุนการศ กษา ให้แก่ืส าน กงานศ กษาธิการ 

ืืืืืืืืืืืจ งหว ดกาฬสินธ์ุทราบ หรื อแจื้งผลการคื ดเลื อกไปยื งมืูลนืิธืิน ้นเพื ่อทราบืและดำเนืินการในสื่วนที่เกีื่ยวขื้องต่อไป 
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ืืืืร บหน งส อจาก 
ืืืืสารบรรณกลาง 

ืืืืืลงทะเบียนร บหน งส อ ืืืืเสนอ ผอ.กลุ่ม 

ืืืืืืืืืืประชาสื มพื นธื์สถานศ กษาในส งก ดทราบ 

ืืืืืแต่งต ง้คณะกรรมการ 
ืืืืืืพิจารณาค ดเล อกผู้ขอร บ 

ืืืืืืืืืืืเสนอผลการคื ดเลื อกเพื ่อ ผอ.สพป.กส.3 ลงนามร บรอง 

ืืืืืแจ้งผลการค ดเล อกให้ 
ืืืืืทางต้นส งก ดทุน/มูลนิธ ืื 
ืืืืืทุนการศ กษาน ้นๆืทราบ 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน แสดงขั้นตอนกำรด˚ำเน ินกำรทุนกำรศ ึกษำต่ำงๆ 

 
3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

3.1 หล กเกณฑ์และระเบียบทุนการศ กษาของแต่ละประเภท 
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ค  ่มือกำรปฏ ิบัติงำน 
งำนทะเบียนหลักฐำนทำงกำรศกึษำ 

 

งำนทะเบียนหลักฐำนทำงกำรศกึษำ 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ ่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานดา้นทะเบียนเอกสารหล กฐานทางการศ กษาของส าน กงานเขต พ ้นที่การศ กษาและสถานศ กษา 
1.2 เพ ่อเป็นแนวทางในการปฏิบ ติงานของเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบ ตงิานด้านทะเบียนของส าน กงานเขตพ ้นที ่การศื กษาและสถานศื กษา 
1.3 เพ ่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ ข้อบ งค บ กฎหมายทีเ่กี่ยวข้องก บการจ ดท าเอกสาร หล กฐานทางการศ กษา 

 

2. ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
2.1 กำรจัดเก บหลักฐำนทำงกำรศึกษำ (ปพ.๓) 

1) สถานศ กษาด าเนินการจ ดท าเอกสารหล กฐานทางการศ กษาของผู้ส าเร็จการศ กษา ประจ าปกีารศื กษา (ปพ.3) 
2)  สถานศ กษาน าส่ง ปพ.3 เพ ่อจ ดเก็บเป็นเอกสารหล กฐานให้ส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา จ านวน 1 ชุด 
3) ืส านื กงานเขตพื ้นที่การศ กษา ตรวจสอบความถูกต้องในการจ ดท าเอกสารหลื กฐาน 
4) หากเอกสารหล กฐานมีข้อผิดพลาดต้องได้ร บการแก้ไขให้ด าเนินการด งนี้ 

- ส าน กงานเขตพื ้นที่การศ กษาแจื้งให้สถานศ กษาทราบ 
-ืืสถานศ กษาย ่นค าร้องขอแก้ไขข้อมูลเอกสารหล กฐานทางการศ กษามาย งส าน กงานเขต พ ้นที่การศ กษา 
- ืส าน กงานเขตพื ้นที่การศ กษาแต่งต ้งคณะกรรมการเพื ่อตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- คณะกรรมการทีไ่ด้ร บการแต่งต ้งลงพ ้นที่ส บสวนข้อเท็จจริงย งสถานศ กษาที่ร้องขอแก้ไข 
-   คณะกรรมการรายงานผลการสื บสวนขื้อเทื็จจรืิงใหื้ผูื้อ̊านวยการส˚านื กงานเขตพ ้นที่การศื กษาทราบ 
-   ผูื้อ̊านวยการส านื กงานเขตพื ้นที่การศื กษาแจื้งผลการสื บสวนขื้อเทื็จจรืิงและย ื่นคำรื้องขอแก้ไขเอกสาร 

ืืืืหล กฐานทางการศ กษาด งกลา่วไปย งส าน กงานคณะกรรมการการศ กษา ข ้นพนฐาน 
- ืืส าน กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้นพ น้ฐานพิจารณาค าร้องและเอกสารประกอบขอ แก้ไขหล กฐานทางการศ กษา 
-ืืืส าน กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้นพ น้ฐานแจ้งผลการอนุญาตให้แกไ้ขเอกสาร หล กฐานทางการศ กษา  และส่ง 

ืืืืเอกสารฉบ บที่สถานศ กษาส่งเก็บที่ ส าน กงานคณะกรรมการการศ กษาขื ้นพื ้นฐานค นเพื ่อให้ด าเนินการแก้ไข 
- ื ส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา ได้ร บหน งส ออนญุาตให้สถานศ กษาแก้ไข แจ้งไปย งสถานศื กษาดำเนืินการแกื้ไข ื 

ืืืพรื้อมสื่งเอกสารฉบื บที่สถานศื กษาสื่งเกื็บที่ส านื กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้นพ ้นฐานค น จ˚านวน 1 ชุดืและฉบ บที่ส าน กงานเขตพ ้นที่การศื กษา 
ืืืืืเก็บเป็นหลื กฐาน จ˚านวน 1 ชืุด ค นให้สถานศื กษาเพื ่อให้ด าเนินการแก้ไข 

- ื สถานศ กษาด าเนินการแกไ้ข 
-  สถานศ กษาส่งเอกสารหลื กฐานทางการศ กษาทืี่แกื้ไขแลื้วเรืียบรื้อยใหื้สำนื กงานเขตพื ้นที่การศื กษา จ˚านวน 2 ชืุด 
-  ืส านื กงานเขตพ ้นที่การศื กษาตรวจสอบเอกสารหลื กฐานทีื่สถานศื กษาด˚าเนืินการแกื้ไขแล้ว เก็บไว้เป็นหล กฐานที่ส าน กงาน 

ืืืืืืเขตพ ้นที่การศ กษา จ˚านวน 1 ชุด และสง่ใหส้ านื กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้นพื ้นฐาน จ˚านวน 1 ชืุด 
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ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 
เข้าระบบการจ ดเกบ็ 

ศ กษาระเบียบ กฎหมายที ่
เกี่ยวข้อง 

แต่งต ้งคณะกรรมการ และประชุม 
คณะกรรมการ 

 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ืืืืืืืืืืืืืืืืื  
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ประชุมพิจารณา วิเคราะห ์ตรวจสอบ เอกสารหล กฐาน 

เสนอผู้อ านวยการเขตพ ้นที่การศ กษาหร อผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ 

 

2.2 กำรยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 

1) ื ืศ กษากฎหมายระเบียบและแนวทางการด าเนินงาน 
2) ื สถานศ กษาแจง้ขอยกเลิกแบบพิมพ ์
3) ื แต่งต ง้คณะกรรมการเพ ่อพิจารณาการขอยกเลิกหล กฐานทางการศ กษา 
4) ืืประชุมพิจารณาวิเคราะห์เอกสารหล กฐานและให้ความเห็นเกี่ยวก บการยกเลิกหล กฐานทางการศื กษา 
5)ืืืเสนอผูื้อ านวยการส านื กงานเขตพ ้นที่การศื กษาหรื อผูื้มืีอ านาจเพืี่อพืิจารณาใหื้ความห็นชอบยกเลิกหล กฐาน 

ืืืืืืืทางการศ กษาโดยออกประกาศยกเลิกหล กฐานทางการศ กษา 

6) ื แจ้งประกาศการยกเลิกหล กฐานทางการศ กษาให้ทุกกระทรวงสถานศ กษาในส งก ด 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 

ืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืื  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
แจ้งประกาศยกเลิก 
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2.3  กำรตรวจสอบว ุฒิทำงกำรศ ึกษำและกำรรับรองว ุฒิทำงกำรศ ึกษำ 
1)ืืร บเอกสารหร อค าร้องขอตรวจสอบวุฒิทางการศ กษาของผูส้ าเร็จการศ กษาในสถานศ กษาส งก ดส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา 

2) เจ้าหน้าที่ทะเบียนส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาตรวจสอบเอกสารหน งส อหร อค าร้อง ด งนี ้
-ืืกรณีผู้ขอตรวจสอบเป็นผู้ร้องขอเอง ให้แนบเอกสารหล กฐานทางทะเบียนราษฎรเ์พ ่อย นย น ต วตนในการขอตรวจสอบ 

ืืืืืเอกสารหล กฐาน 
- กรณืีบืุคคลอื ่นเปื็นผูื้รื้องขอ/มอบอ านาจดำเนืินการรื้องขอใหื้แนบเอกสารมอบอ านาจพรื้อมส าเนาบ ตรของผู้มอบอ านาจ 

ืื ืืื ืื และผู้ร บมอบอ านาจเพ ่อแสดงต่อเจ้าหน้าที่ประกอบค าร้องขอ 
- ืกรณีหน่วยงาน/องค์กร/สถาบ นทางการศ กษาเป็นผู้ร้องขอืต้องมีหน งส อแจง้ความจ านงพร้อม ลงลายม อช ่อผู้บริหารของ 

ืืืืืืหน่วยงานน ้นๆ 
3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหล กฐานการส าเร็จการศ กษา (ปพ.๓) 
4) เสนอผู้อ านวยการส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ เขต 3 ลงนามร บรองข้อมูล 
5)   กรณีทืี่ส าน กงานเขตพ ้นที่การศื กษาตรวจสอบแลื้วไมื่พบเอกสารหลื กฐานดื งกลื่าว จะทำการแจื้งร้องขอตรวจสอบไปย งสถานศ กษา 

ืืืืืืืืในส งก ดทีผู่้จบการศ กษาระบุเพ ่อใหด้ าเนินการตรวจสอบและ เม ่อสถนศ กษาไดต้รวจสอบเสร็จแล้วใหส้ง่ผลกล บมาย งส าน กงานเขตพ น้ที่การศ กษาทราบ 

6) ื ผู้ขอตรวจสอบตดิต่อขอร บเอกสารหร อหากเป็นหน่วยงาน/องคก์รอาจมีการจ ดสง่ทางไปรษณีย ์
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ืืืศ กษาระเบียบ กฎหมายและ 
ืืืืืืืขื ้นตอนการด าเนินงาน 

ืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืด าเนินการตรวจสอบวฒุิการศ กษาตามทีห่น่วยงาน/สถาบ นขอความร่วมม อ 

ืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืโดยย ่นเอกสารให้ส าน กงานเขตพ น้ที่การศ กษาตรวจสอบ 

ืืืืืืืืืืืืืืืเสนอ ผอ.สพท.ืหร อผู้มีอ านาจลงนามย นย นการตรวจสอบวฒุิการศ กษา 

         Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

ืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืื  
3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

3.1 การจ ดเก็บหล กฐานทางการศ กษา 
1) คู่ม อแนวปฏิบ ติการว ดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหล กสตูรแกนกลางการศ กษาข ้นพ ้นฐาน พ.ศ. 2551 
2)  ค าส ่งกระทรวงศ กษาธืิการ ที ่สพฐ.618/2552 เร ่อง การท าแบบรายงานผู้สำเร็จการศ กษาตามหลื กสูตรแกนกลางการส กษาข ้นพื ้นฐาน  

ืื ืื (ืปพ.๓) ลงวื นที ่30 ก นยายน 2552 

3.2 เอกสาร/หล กฐานอ้างอิงงานการยกเลิกหล กฐานทางการศ กษา 
1) แผนการศ กษาแหง่ชาติพุทธศ กราชื2520ืและ 2535 

- หลื กสูตรประถมศื กษาพืุทธศ กราช 2521 
- หล กสตูรม ธยมศ กษาตอนต้นพุทธศ กราช 2521 

- หล กสูตรม ธยมศ กษาตอนปลายพุทธศ กราช 2524 
2) พระราชบ ญญ ติการศ กษาแห่งชาติืพ.ศ. 2542 และแก้ไขที่เพิ่มเติม 

- หลื กสูตรการศ กษาข น้พื ้นฐานพุทธศ กราช 2544 

- หลื กสูตรแกนกลางการศื กษาข ้นพื ้นฐานพืุทธศื กราช 2551 
3.3 เอกสาร/หล กฐานอา้งองิงานงานเทียบโอนผลการเรียน 

1)  พระราชบ ญญ ตกิารศ กษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และทืี่แกื้ไขเพืิ่มเติม 

2) หล กสตูรการศ กษาข ้นพ ้นฐาน พ.ศ. 2544 
3)  กฎกระทรวง ระเบียบ หล กเกณฑ์ที่เกีย่วข้องก บแนวทางการปฏิบ ติเกี่ยวก บการเทียบโอนผลการเรียน 

 

********************************** 

 

 
แจ้งผลการตรวจสอบวืุฒิการศ กษา 
ืืืืืืืืให้สถาบ นและหน่วยงาน 
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ค  ่มือกำรปฏ ิบัติงำน 
งำนสว ัสดิกำรและสงเครำะห ์น ักเร ียน (กองทุนเหลื่อมล้ ำ) 

 
งานสว สดิการและสงเคราะหน์ กเรียน 
1. วัตถุประสงค์ 

                                       เพ ่อให้น กเรียนได้มีโอกาสได้ร บสว สดิการจากภาคร ฐและเอกชนในการด ารงชีวิตและศ กษาอย่างท ่วถ ง 

2. ขอบเขตของงำน 
2.1  พิจารณาจ ดหาทุนการศ กษาให้ก บน กเรียนตามโอกาส 
2.2  พิจารณาค ดเล อกน กเรียนเพ ่อร บทุนการศ กษาจากหน่วยงานท ้งภาคร ฐและเอกชนที่สน บสนุนทนุการศ กษา 
2.3 ติดตามื ก าก บ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการด าเนินการ 

3.  ค ำจ ำกัดควำม 
3.1 ทืุนการศื กษา หมายถื ง เงืินหรื อสิื่งของเคร ื่องใชื้ที่ไดื้รื บการสนื บสนืุนจากภาครื ฐ องคื์กรืเอกชน บุคคล มูลนิธืิที่ให้การสน บสนืุน 
3.2 ืสว สดิการ หมายถ ง สว สดิภาพที่จะเกดิข ้นก บต วเด็กน กเรียน ท ้งบคุคล ครอบคร ว ชุมชน สถานศ กษา 

 

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.1 ก าหนดนโยบายแนวปฏืิบ ติ แจ้งหน่วยงานในส งกื ด 
4.2 ก าหนดรายละเอียดแจ้งสถานศ กษา 
4.3 แตง่ต ง้คณะกรรมการพิจารณาจ ดสรร 
4.4 จ ดสรรตามรายละเอียดที่ก าหนด 
4.5 รายงานผลการด าเนินงาน 
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ก าหนดนโยบาย 

 
ก˚าหนดรายละเอียด แจ้งสถานศ กษา 

 
แต่งต ้งคณะกรรมการพิจารณา 

 
 
 

สรุปรายงานผล 

 
จ ดสรรตามรายละเอืียดทีก่ าหนด 

 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ื 

 

 
5. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกองทุนเหล ่อมล้ าทางการศ กษา 

*************************************** 
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ภำคผนวก 

กลุ่มส ่งเสริมกำรจ ัดกำรศ ึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3  
โทรศัพท์ 0 43 869104  โทรสำร 0 43  869853 

 
รำยช ื่อเจ้ำหน ้ำทีแ่ละบ ุคลำกรกลุ่มส่งเสร ิมกำรจัดกำรศ ึกษำ  
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศกึษำกำฬสินธุ์ เขต 3     
1. ืจ.อ.ไวกูลืืมะลิรส  ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจ ดการศ กษา 
2. ื นางราตรีืืเอราว ณ  น กวิชาการศ กษาช านาญการพิเศษ 
3. ืนางสาวเพ็ญประภาืืภูธาตุเพชรืืืืืืืืืน กวิชาการศ กษาช านาญการ  
4. ืนางสาวดวงเนตรืืส นวิลาศ น กวิชาการศ กษาช านาญการ 
5. ืนางสาวธ ญชินาฐ์ืืปัทมาร ง น กวิชาการศ กษาช านาญการ 
6. ืนางประไพภ ทรืืบญุเร อน น กวิชาการศ กษาช านาญการ 
7. ืนางสาวกติติยาืืศรีวรข นธ์ุ เจ้าพน กงานธุรการปฏิบ ตงิาน 
8.ืืนางสาวกนกวรรณืืวรพลืื น กจิตวทิยาโรงเรยีนประจ าเขตพ น้ที่การศ กษา 
9.  นายอรรคพลืืเนตรคุณ เจ้าหนา้ที่ธุรการ 
 
ที่ปรกึษำ 
1. ืนายภ ณฑ์ร กษ์ืืพลต ้อ   ผู้อ านวยการส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุืเขตื3  
2. ื นายช ยณรงค์ืืฤทธิ์วงค์  รองผู้อ านวยการส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ืเขตื3     
3. ืจ.อ.ไวกูลืืมะลิรส  ืืผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจ ดการศ กษา 

 

คณะผ ้จัดท ำ 
1. ืจ.อ.ไวกูลืืมะลิรส  ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจ ดการศ กษา 
2. ื นางราตรีืืเอราว ณ  น กวิชาการศ กษาช านาญการพิเศษ 
3. ืนางสาวเพ็ญประภาืืภูธาตุเพชรืืืืืืืืืน กวิชาการศ กษาช านาญการ  
4. ืนายอรรคพลืืเนตรคณุ เจ้าหนา้ที่ธุรการ 
ืื 








