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สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



คํานํา 
 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  
และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
กําหนดใหมีสํานักงานเขตพนที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนที่
มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา  ออกเปน 7 กลุม 
 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 
 สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน  ซึ่งเปนกลุมหนึ่งในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา มีบทบาท 
อํานาจ หนาที่สําคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การกํากับ ดูแล ประสาน สงเสริม และสนับสนุนสถานศึกษา
เอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน  ดําเนินการเก่ียวกับการออกใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนและการ
เปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน  ดําเนินการเก่ียวกับการสงเคราะหและเงินทดแทนตามกฎหมายวา
ดวยโรงเรียนเอกชนหรือที่กฎหมายอ่ืนกําหนด  ดําเนินการเก่ียวกับงานการศึกษาเอกชนตามท่ีกฎหมาย
กําหนด  และรวมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย จากการ
วิเคราะห  บทบาท อํานาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงาน  

ดังนั้นเพ่ือใหคูมือปฏิบัติงานกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชนฉบับนี้ สามารถนําไปใชเพ่ือการ
พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  ไดมกีารวิพากษจากผูที่มีความรู ความเชี่ยวชาญ  
ในภูมิภาคจํานวน 3 ดวยกันเพ่ือใหภาระงานมีความครอบคลุม  ถูกตอง และชัดเจน     
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคณะผูวิพากษจากภูมิภาคตาง ๆ  ไว  ณ  โอกาสนี้  
 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 



 1 1
o  1
o                     2

 2 
9

o / / 9

o  13
o  18
o  28
o  33
o  37
o  45
o  63
o 66

o /  70
73

o  74
o

/
78

o  82
o 86

o 90

o  93
o  97



( )

o  100
o /  ( ) 103

108
o  109

125
o  126
o  131
o  135
o  139
o  143
o  147
o  151
o / 155

o  159
o 163

o  169
o /  172
o  176
o  2 179
o  183
o  186
o  190
o  194
o  198

/ 204
o  205
o ( ) 210
o  ( ) 214



( )

218
o  219
o  15  226
o  233
o  ( ) 239
o  245
o
    ( . . .)

249

o  255
o  262
o  266
o  269
o  273
o 280

o  286
o  295
o  298

302
o  303
o 306
o 309
o  312
o  315
o  319
o  322
o  325
o  328
o 331



( )

335

o 336

o  341
o  344



1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

บทนํา 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ลงวันที่ 13  กันยายน  2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 127  ตอนพิเศษ 109 ง วันท่ี 14 
กันยายน 2553 ไดกําหนดอํานาจหนาที่กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน ไวดังตอไปน้ี 
    1.  กํากับ ดูแล ประสาน สงเสริม และสนับสนุนสถานศึกษาเอกชนตามกฎหมายวาดวย
โรงเรียนเอกชน  
       2. ดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนและการเปลี่ยนแปลงกิจการ
โรงเรียนเอกชน 
  3 . ดําเนินการเก่ียวกับการสงเคราะห และเงินทดแทนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียน
เอกชนและท่ีกฎหมายอ่ืนกําหนด 
  4. ดําเนินการอ่ืนเกี่ยวกับงานการศึกษาเอกชนตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือ     
ที่ไดรับมอบหมาย 
                    ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผล      
ไดนั้นบุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเปาหมาย       
มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน เพ่ือใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานได 
อยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแกประชาชน โดยคูมือการ
ปฏิบัติงานฉบับน้ีประกอบดวยกระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอรมที่ใช เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนเอกสารที่มีประโยชนอยางยิ่ง
สําหรับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเปน
แนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหนาท่ี ที่ไดรับมอบหมายอยางมี
ประสิทธิภาพ 
แนวคิด 

เปนหนวยงานที่ สงเสริม สนับสนุนและประสานงานใหสถานศึกษาเอกชนจัดการศึกษา
ไดตามศักยภาพเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของรัฐ ใหการศึกษาเอกชนมีบทบาทสําคัญ
ตอการศึกษาชาติในการแบงเบาภาระการจัดการศึกษาของรัฐในการจัดการศึกษา ทุกระดับทุกประเภท
การศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ สังคม และความเจริญกาวหนาทาง
วิทยาการ เปนการสรางกลยุทธใหมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาใหสามารถตอบสนองความตองการ
ของบุคคล สังคมไทย สามารถยกระดับความรูความสามารถของ  คนไทยใหทัดเทียมกับนานาชาติ และ
เปนที่ยอมรับในระดับสากลเพื่อประเทศไทยเปนศูนยกลางการศึกษานานาชาติในภูมิภาคเอเชียตอไป 



2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 
วัตถุประสงค 

1. สงเสริมใหสถานศึกษาเอกชนจัดการศึกษาท่ีไดมาตรฐาน 
2. สงเสริมสวัสดิการ และสวัสดิภาพครูและบุคลากรสถานศึกษาเอกชน 
3. สงเสริมพัฒนาครูและบุคลากรสถานศึกษาเอกชนตามความเหมาะสม 
4. สนับสนุนงบประมาณอุดหนุนคาใชจายในการดําเนินการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาเอกชน 
5. เปนคาใชจาย รายหัวนักเรียน  อาหารกลางวัน อาหารเสริมนมและเด็กพิการ 
6. กํากับ ติดตามการดําเนินการของสถานศึกษาเอกชนใหเปนไปตามท่ีระเบียบและกฎหมาย

กําหนด 
 

ขอบขาย/ภารกิจ 
งานสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 

1. งานสงเสริมการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา /อาชีวศึกษาใน
สถานศึกษาเอกชน    

2. งานสงเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
3. งานสงเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน 
4. งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนในระบบ 
5. งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนนอกระบบ 
6. การขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
7. การรับนักเรียนชาวตางประเทศ 
8. การขอเทียบรูวุฒิจากสถานศึกษานานาชาติ 
9. การขอเทียบโอนความรูและประสบการณในโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
10. งานวิเคราะห/วิจัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชน 

งานสงเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน 
1. การวิเคราะหอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. การตรวจสอบกระบวนการแตงตั้ง ถอดถอนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ และครู

โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 
3. การขอเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางครูชาวตางประเทศของโรงเรียนเอกชน 
4. การตออายุการพํานักอยูในประเทศไทยของครูชาวตางประเทศ 
5. การยกยองเชิดชูเกียรติครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
6. การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
7. การขอยกเวนการเขารับราชการทหารแกครูโรงเรียนเอกชน 



3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

8. การรองทุกข รองเรียนที่เก่ียวกับโรงเรียนเอกชน 
9. การยื่นอุทธรณ การรับอุทธรณ 
10. การแตงตั้ง/ถอดถอนผูสอนศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา) 

งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชน 
1. การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
2. การขอจัดตั้งโรงเรยีนเอกชนนอกระบบ 

งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
1. งานขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน 
2. การขอยายที่ตั้งสถานศึกษา 
3. การขอเปลี่ยนแปลงเวลาทําการสอน 
4. การขอใชอาคารเรียน อาคารประกอบ  หรือหองเรียนและหองประกอบ 
5. การขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 
6. การขอหยุดทําการสอนชั่วคราว 
7. การขอออกใบแทนใบอนุญาต 
8. การขอเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียนนอกเอกชน 
9. การขอเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปน

ภาษาอังกฤษ 
10. การขอใชตราประจําโรงเรียน 
11. การขอเพ่ิม/ลดที่ดิน 
12. การขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน 
13. การขอเปดภาคเรียนที่ 2 
14. การขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร 
15. การขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษาวิทยาศาสตรและวัฒนธรรม 
16. การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง 
17. การขอเลิกดําเนินกิจการโรงเรียนเอกชน 
18. การขอจัดตั้งโรงเรยีนเอกชนประเภทการศึกษาสงเคราะห  และการศึกษาพิเศษ 

งานดําเนินการเกี่ยวกับสถาบัน/ศูนยการศึกษาอิสลาม 
1. การขอจดทะเบียนสถาบันปอเนาะ 
2. การขอจัดตั้งและดําเนินการศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา) 
3. การขอยกเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา) 

งานสงเสริมการอุดหนุน  กองทุนสงเคราะหและสวัสดิการ 
1.  การอุดหนุนเปนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 
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2. การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15  ป 
3. การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
4. การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) 
5. การอุดหนุนส่ือและอุปกรณการเรียน การสอน 
6. การอุดหนุนคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
7. การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลของผูอํานวยการ 
8. การเบิกจายเงินคาการศึกษาบุตร 
9. การเบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร 
10. การขอรับเงินทดแทน 
11. การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ 
12. การอุดหนุนเปนเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวแกผูอํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชน 
13. การดําเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาโรงเรียนเอกชน 
14. การกํากับติดตามใชจายเงินอุดหนุน 
15. การขอรับเงินอุดหนุนสิ่งกอสรางโรงเรียนการกุศล 

งานขอมูลสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน 
1. งานขอมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
2. งานแผนการรับนักเรียนประจําป 
3. งานประชาสัมพันธการศึกษาเอกชน 
4. งานสถิติขอมูลผูสอนศาสนาอิสลาม 
5. การจัดทําแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
6. การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
7. การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
8. การออกหนังสือรับรองความรูโรงเรียนท่ีเลิกกิจการ 
9. การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
10. การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
1. งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
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กลุมสงเสรมิสถานศึกษาเอกชน 

งานดําเนินการเกี่ยวกับ
การออกใบอนุญาต 

งานสงเสริมการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาเอกชน 

งานสงเสริมการ
บริหารงานบุคคลของ
สถานศึกษาเอกชน 

 งานสงเสรมิการศึกษาทุกระดับในสถานศึกษาเอกชน 
 งานสงเสรมิการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
 งานสงเสรมิการพัฒนาการเรียนการสอน 
 งานสงเสรมิการประกันคณุภาพการศึกษา(ในระบบ) 
 งานสงเสรมิการประกันคณุภาพการศึกษา(นอกระบบ) 
 การขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 การขอเทียบวุฒิจากสถานศึกษานานาชาติ 
 การขอเทียบโอนความรูและประสบการณ 
 งานวิเคราะห/วิจัย 

 การวิเคราะหอัตรากําลัง 
 การตรวจสอบกระบวนการแตงตั้ง ถอดถอน 
 การขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
 การตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย 
 การยกยองเชิดชูเกียรติ 
 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 การขอยกเวนการเขารับราชการทหาร 
 การยื่นอุทธรณ การรับอุทธรณ 
 การแตงต้ัง/ถอดถอนผูสอนศูนยการศึกษาอิสลามประจํา

มัสยิด(ตาดีกา) 

 การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
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งานดําเนินการเก่ียวกับ/
ศูนยการศึกษาอิสลาม 

 
งานดําเนินเกี่ยวกับการ
เปล่ียนแปลงกิจการ 

งานสงเสริมการอุดหนุน 
กองทุนสงเคราะหและ

สวัสดิการ 

 งานขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน 
 การขอยายท่ีตั้งสถานศึกษา 
 การขอเปลี่ยนแปลงเวลาทําการสอน 
 การขอใชอาคารเรียน อาคารประกอบ 
 การขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 
 การขอหยุดทําการสอนช่ัวคราว 
 การขอออกใบแทนใบอนุญาต 
 การขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตร 
 การขอเปดสอนโครงการ EP 
 การขอใชตราประจําโรงเรียน 
 การขอเพ่ิม/ลดที่ดิน 
 การขอเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียน 
 การการขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร 
 ขอเปดภาคเรียนท่ี 2 (ประเภทอาชีวะ) 

 การขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา 
 การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง 
 การขอยกเลิกดําเนินกิจการโรงเรียนเอกชน 
 การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนประเภทการศึกษา

สงเคราะห และการศึกษาพิเศษ 

กลุมสงเสรมิสถานศึกษาเอกชน (ตอ) 

 การขอเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 การขอจดทะเบียนสถาบันการศึกษาปอเนาะ  
 การขอจัดตั้งและดําเนินการศูนยการศึกษาอิสลาม

ประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 การอุดหนุนเปนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 
 การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15  ป 
 การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
 การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) 
 การอุดหนุนสื่อและอุปกรณการเรียน การสอน 
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งานสงเสริมการอุดหนุน 
กองทุนสงเคราะหและ

สวัสดิการ(ตอ) 

งานเลขานุการคณะกรรมการ
ประสานสงเสริมการศึกษา

เอกชนในจังหวัด 

 การอุดหนุนคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการ  
ในโรงเรียนเอกชน 

 การเบิกจ ายเงินสวั สดิการค ารั กษาพยาบาลของ
ผูอํานวยการ 

 การเบิกจายเงินคาการศึกษาบุตร 
 การเบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร 
 การขอรับเงินทดแทน 
 การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ 
 การอุดหนุนเปนเ งินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวแก

ผูอํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชน 
 การดําเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนาโรงเรียนเอกชน 
 การกํากับติดตามใชจายเงินอุดหนุน 
 การขอรับเงินอุดหนุนสิ่งกอสรางโรงเรียนการกุศล 

 งานขอมูลสารสนเทศ 
 งานแผนการรับนักเรียน 
 งานประชาสัมพันธ 
 งานสถิติขอมูลผูสอนศาสนาอิสลาม 
 การจัดทําแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติการ 
 การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 การออกหนังสือรับรองความรูโรงเรียนที่เลิกกิจการ 
 การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 

การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

 งานเลขานุการคณะกรรมการประสานสงเสรมิการศึกษา
เอกชนในจังหวัด 

กลุมสงเสรมิสถานศึกษาเอกชน (ตอ) 

งานขอมูลสารสนเทศและแผน
สถานศึกษาเอกชน 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/
สภาพความจําเปนตองการพัฒนา 

กําหนด เปาหมายดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผนการดําเนินงาน 

สงเสรมิ สนับสนุน สถานศึกษาดําเนินงาน 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 



คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
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1.  ชื่องาน  
งานสงเสริมการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษาใน

สถานศึกษาเอกชน 

 

2.  วัตถุประสงค 
      เพ่ือสงเสริม และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนในโรงเรียนเอกชนใหไดรับการพัฒนา     
ที่เหมาะสมกับวัย สอดคลองตามหลักสูตรกําหนด 
      
3.  ขอบเขตของงาน 

      ศึกษา/วิเคราะหเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของกับการจัดการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา/ 
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษา  และศึกษา/วิเคราะหผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
นักเรียนทุกระดับชั้น  และวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา
ของผูเรียนโรงเรียนเอกชน 
 

4.   คําจํากัดความ 

       สถานศึกษาเอกชน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       5.1 ศึกษา/วิเคราะหเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของกับการจัดการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา/
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษาและผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางการเรียน เชน LAS  

(Local Assessment System), NT (National  Test) ,O– NET (Ordinary Education Test)  และ    
V-NET (Vocational  National  Educational Test)  รวมกับโรงเรียนเอกชน  
       5.2  สพป. จัดทําโครงการเพ่ือสงเสริมคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระดับตาง ๆ  เชน  
โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  โครงการแกปญหานักเรียนอานไมออกเขียนไมได , 
โครงการแกปญหานักเรียนอานไมคลองเขียนไมคลอง,  โครงการสงเสริมการจัดการเรียนการสอนของ
ครูในระดับตาง ๆ,โครงการวิจัยเพ่ือพัฒนา,โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการวัดและประเมินผล   
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 เปนตน   
       5.3  ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
       5.4  สพป. ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการรวมกับสถานศึกษา 
       5.5  สพป. ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน / สรุปและรายงานผล / นําผลการประเมินมา
ปรับปรุงและพัฒนาตอไป 
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6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.   แบบฟอรมที่ใช 
  - 

 

8.   เอกสารอางอิง 
       พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542   และแกไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545  
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  มาตรา 38  และมาตรา 46 

สพป. ศึกษา/วิเคราะหเอกสาร/งานวิจัยและ
ผลการประเมินคณุภาพการศึกษาของผูเรียน 

สพป. จัดทําโครงการสงเสริมการศึกษา 
เสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมตั ิ

ผอ.สพป. 
อนุมัติโครงการ 

สพป. ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการรวมกับสถานศึกษา 

สพป.ติดตามประเมินผล/สรุปรายงานผล 

นําผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนา 
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1.  ชื่องาน      
งานสงเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
 

2.  วัตถุประสงค   
      2.1  เพ่ือพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชนใหมีศักยภาพสอดคลองกับการเปล่ียนแปลง
และสามารถจัดการเรียนการสอนใหแกนักเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษาชาติ 
      2.2  เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานการสงเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน
และใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนเอกชนใหสูงขึ้น 
 

3.  ขอบเขตของงาน 

      สํารวจขอมูลพ้ืนฐานคร/ูผูบริหาร เพ่ือจัดทําโครงการพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับความ
ตองการและจําเปน 
 

4.   คําจํากัดความ 

       4.1  คร ู หมายถึง  บุคลากรวิชาชีพซ่ึงทําหนาที่หลักทางดานการเรียนการสอนและสงเสริม
การเรียนรูดวยวิธีการตาง ๆ ในโรงเรียน 
       4.2  ผูบริหาร  หมายถึง ผูบริหารของโรงเรียนเอกชนในระบบ 

       4.3  สถานศึกษาเอกชน  หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบ  
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       5.1  สพป. สํารวจคุณวุฒิทางการศึกษาและความตองการในการพัฒนาของครู/ผูบริหารใน
สถานศึกษาเอกชน  

        5.2  สรุป/วิเคราะหขอมูล 

        5.3 สพป. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
        5.4  ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
        5.5  สพป. ดําเนินการตามแผน 

        5.6  สพป. ประเมินผล/สรุปรายงานผลการพัฒนา 
        5.7  สพป. นิเทศติดตามผลการพัฒนาสูการปฏิบัติ 
        5.8  วัดและประเมินคุณภาพผูเรียน  เชน  การสอบ LAS (Local Assessment System), 
NT (National Test),  O–NET (Ordinary Education Test),  V-NET  (Vocational  National  

Educational Test) 
        5.9  วิเคราะหผลการประเมินเพ่ือการพัฒนาตอไป 
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6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมีอํานาจพิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

สพป. ดําเนินการประชุม/อบรม 

สพป. ประเมินผล/สรุปรายงานผลการประชุม/อบรม 

สพป. สํารวจคุณวุฒิทางการศึกษาและ
ความตองการพัฒนาของครู/ผูบรหิาร 

และสรุป/วเิคราะหขอมลู 

สพป. จัดทําโครงการพัฒนาบุคลากร 
เสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมตั ิ

สพป. นิเทศติดตามผลการใชความรูความสามารถจากการ
ประชุม/อบรมมาใชในการจัดการเรียนการสอน 

สพป. วัดและประเมินผลคุณภาพผูเรยีน 

สพป.วิเคราะหผลการประเมิน 

เพื่อการพัฒนา 

สพป. สรรหาวิทยากร/ทําเอกสารประกอบการประชุม/อบรม 

และจัดเตรียมวสัดุอุปกรณ 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบสํารวจคุณวุฒิทางการศึกษาของครู/ผูบริหารในสถานศึกษาเอกชน 

       7.2  แบบสํารวจความตองการในการพัฒนาของครู/ผูบริหารในสถานศึกษาเอกชน 

 

8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  

ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  มาตรา 38  และ มาตรา 46   
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1.  ชื่องาน     
งานสงเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน 
 

2.  วัตถุประสงค 
      2.1 เพ่ือสงเสริมงานหลักสูตรของสถานศึกษาต้ังแตการจัดทํา/การใช/ประเมินผล/ปรับปรุง/
พัฒนาใหมีคุณภาพไดมาตรฐานและนําไปสูการจัดการเรียนการสอนของครูที่มีประสิทธิภาพ  ผูเรียน 
มีคุณภาพมาตรฐานตามที่กําหนด   
      2.2 เพ่ือติดตามผลการใชหลักสูตรโดยการวิเคราะหสาเหตุของปญหาการใชหลักสูตรทุกระดับ 
กําหนดแนวทางแกไขปญหา และดําเนินการแกปญหาการใชหลักสูตร 
      2.3 เพ่ือสงเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรูของครู  โดยการนิเทศภายใน 
ในสถานศึกษาเอกชน จัดประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ เพ่ือใหครูนําไปพัฒนาการเรียนการสอน และ
ผูเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนที่สูงข้ึน 
     2.4  เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานการสงเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษาเอกชนและใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนเอกชน
ใหสูงขึ้น 
 

3.  ขอบเขตของงาน 

      3.1  ศึกษาหลักสูตรแกนกลาง หลักสูตรสถานศึกษา การนําไปใช การประเมินผล การปรับปรุง
และพัฒนา และจัดประชุม/อบรมใหครูและผูบริหารโรงเรียนเอกชน 
      3.2  ศึกษาสภาพ/ปญหา และวิเคราะหการใชหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 หลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 
2545 (ปรับปรุง พ.ศ. 2546) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 2546  
แตงตั้งคณะทํางานแกไขปญหาการใชหลักสูตร ติดตามประเมินผลและสรุป/รายงานผล 

3.3  จัดทําโครงการสงเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรูของครู โดยมีกิจกรรม
อบรม/ประชุม/นิเทศภายในโดยเนนเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู  ประเมินโครงการ นําผลการ
ประเมินมาเปนขอมูลในการพัฒนาโดยวิธีตาง ๆ และประเมินคุณภาพดานปจจัย กระบวนการ และ
ผลผลิต 

 

4.   คําจํากัดความ 

        สถานศึกษาเอกชน หมายถึง  โรงเรียนเอกชนในระบบ  
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5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      5.1  งานสงเสริมหลักสูตรสถานศึกษา 
1.  สพป. ศึกษาเอกสารหลักสูตรทุกระดับ และหลักสูตรสถานศึกษา/การนําไปใช/ การประเมินผล 

การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   
2.  สพป. วางแผนจัดทําโครงการประชุม/อบรมใหความรูแกผูบริหารและครู  เรื่องการจัดทํา

หลักสูตรสถานศึกษา/การนําไปใช/การประเมินผล/การปรับปรุงและพัฒนา และเสนอโครงการเพ่ือ
ขออนุมัต ิ

3.  ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
4.  สพป. สรรหาวิทยากร/จัดทําเอกสารประกอบการประชุม/อบรม และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ  
5.  สพป. ดําเนินการประชุม/อบรมตามโครงการ 
6.  สพป. ประเมินผล/สรุปรายงานผลการประชุม/อบรม 

7.  สพป. นิเทศติดตามผลการนําความรูความสามารถจากการประชุม/อบรมไปใช 
8.  สพป. วิเคราะหผลการประเมินเพ่ือการพัฒนาตอไป 

 

      5.2  งานติดตามผลการใชหลักสูตร 
1.  สพป. ศึกษาความพรอมสภาพและปญหาการใชหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพกรมอาชีวศึกษา 
พ.ศ. 2545 (ปรับปรุง พ.ศ.2546) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 2546   
           2.  สพป. แตงตั้งคณะทํางานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือวิเคราะหสาเหตุของปญหา
การใชหลักสูตร/กําหนดแนวทางแกไขปญหา 

3.  คณะทํางานฯ  ดําเนินการวิเคราะหสาเหตุของปญหาการใชหลักสูตร/กําหนดแนวทาง
แกไขปญหา/ดําเนินการแกปญหาการใชหลักสูตรใชยุทธศาสตรและวิธีการที่หลากหลาย 

4.  คณะทํางานฯ  ติดตามประเมินผลและสรุป/รายงานผล 
 

     5.3  งานสงเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
1.  สพป. จัดทําโครงการนิเทศภายในสถานศึกษาเอกชน โดยเนนดานเทคนิคการจัดกิจกรรม

การเรียนรู  และเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
2.  ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
3.  สพป. แตงตั้งคณะทํางานดําเนินงานตามโครงการ 
4.  คณะทํางานฯ ดําเนินงานตามโครงการ และประเมินโครงการ 
5.  คณะทํางานฯ นําผลการประเมินมาเปนขอมูลในการพัฒนาโดยวิธีตาง ๆ  เชน  จัดอบรม

เชิงปฏิบัติการเทคนิคทักษะการสอนแบบตาง ๆ ที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ เชน การสอนแบบบูรณาการ 
การสอนแบบทักษะกระบวนการกลุม กระบวนการคิดแบบวิทยาศาสตร การสอนแบบมุงประสบการณ 
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การสอนแบบโครงงาน การจัดประสบการณ EPA การสอนแบบ CIPPA  Instruction  Model ,     
จัดอบรมการผลิตสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน  เปนตน 

6.  ครนูําผลการอบรมเชิงปฏิบัติการไปใชในการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
7.  สพป. และโรงเรียนประเมินคุณภาพผูเรียน  เชน การสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในทุกระดับ  
8.  สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 

 

6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

      6.1  งานสงเสริมหลักสูตรสถานศึกษา 
 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมีอํานาจพิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

สพป. ดําเนินการประชุม/อบรม 

สพป. ประเมินผล/สรุปรายงานผลการประชุม/อบรม 

สพป. วางแผนจัดทําโครงการประชุม/อบรมผูบริหารและครเูรื่องการจัดทํา 
หลักสตูรสถานศึกษา/การนําไปใช/การประเมินผล/การปรับปรุงและพัฒนา 

และเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัต ิ

สพป. นิเทศติดตามผลการนําความรูความสามารถจากการประชุม/อบรมไปใช 

สพป.วิเคราะหผลการประเมินเพื่อการพัฒนา 

สพป. สรรหาวิทยากร/ทําเอกสารประกอบการประชุม/อบรม และจดัเตรียม
วัสดุอุปกรณ 

สพป.ศึกษาหลักสูตรทุกระดับ/หลกัสูตรสถานศึกษา/
การใช/การประเมิน/การปรับปรุงพัฒนา 
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  6.2  งานติดตามผลการใชหลักสูตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

   6.3  งานสงเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพป. ศึกษาความพรอมสภาพและปญหา
การใชหลักสตูรการศึกษาทุกระดบั 

สพป. แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือวิเคราะหสาเหตุของปญหา 
การใชหลักสตูร/กําหนดแนวทางแกไขปญหา 

คณะทํางานฯ  ดําเนินการวิเคราะหสาเหตุฯ/กําหนดแนวทาง
แกไขปญหา/ดําเนินการแกปญหาโดยใชยุทธศาสตรและ 

วิธีการที่หลากหลาย 

คณะทํางานฯ  ตดิตามประเมินผลและสรุป/
รายงานผล 

สพป. ทําโครงการนเิทศภายใน และ 
เสนอโครงการเพื่อขออนุมัต ิ

สพป. แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือดําเนินงานตามโครงการ 

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ
โครงการ 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 

8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 

8.2  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

8.3  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 2545 (ปรับปรุง พ.ศ. 2546) 
8.4  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 2546   

 

คณะทํางานฯ ดาํเนินงานตามโครงการ  
และประเมินโครงการ 

คณะทํางานฯ นําผลประเมินมาเปนขอมูลในการ 
พัฒนาโดยวิธีตาง ๆ เชน จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 

ครูนําผลการอบรมเชิงปฏิบตัิการไปใชในการ 
จัดกิจกรรมการเรียนรู 

สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 

สพป. และโรงเรยีนประเมินคณุภาพผูเรียน 
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นํา
คว
ามร

ูคว
ามส

ามา
รถ 

จาก
การ

ปร
ะช
ุม/อ

บร
มไป

ใช 

สพ
ป.ว

ิเคร
าะห

สรุป
ผล

 เพ
ื่อวา

งแผ
น

พัฒ
นา
ตอ

ไป 
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9. 
มาต

รฐา
นงา

น  
  ง
าน
สงเ

สริม
การ

พัฒ
นา
คุณ

ภา
พก

ารศ
ึกษ

าขอ
งสถ

าน
ศึก
ษา
เอก

ชน
 

ชื่อ
งาน

    
    

    
 สง

เสร
ิมก

ารพ
ัฒน

ากา
รจัด

การ
เรีย

นก
ารส

อน
ในส

ถาน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

   
   

   
   

   
   

   
2. 
งาน

ติด
ตาม

ผล
การ

ใชห
ลัก
สูต

ร 
สํานั

กงา
นเข

ตพ
ื้นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
กล

ุมส
งเส

ริมส
ถาน

ศึก
ษา
เอก

ชน
 

วัต
ถุป

ระส
งค 

 : 
   
เพื่อ

ติด
ตาม

ผล
การ

ใชห
ลัก
สูต

รโด
ยก
ารว

ิเคร
าะห

สาเ
หต

ขุอ
งปญ

หา
การ

ใชห
ลัก
สูต

รทุ
กระ

ดับ
 กํา

หน
ดแ
นว
ทา
งแก

ไขป
ญห

า แ
ละ
ดําเ

นิน
การ

แก
ปญ

หา
การ

ใชห
ลัก
สูต

ร 
ลําด

ับท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดาํ
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1      

 
                

สพ
ป. 

ศึก
ษา
ควา

มพ
รอม

สภ
าพ
แล
ะป

ญห
า

การ
ใชห

ลัก
สูต

รกา
รศึก

ษา
ทุก

ระด
ับ 

 

พฤ
ษภ

าคม
 

- ข
อม

ูลค
รบ
ถวน

ถูก
ตอ

ง 
กล

ุมส
งเส

ริม
 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

2     

สพ
ป. 

แต
งตั้ง

คณ
ะทํ

างา
นเพ

ื่อวิเ
ครา

ะห


สาเ
หตุ

ขอ
งปญ

หา
การ

ใชห
ลัก
สูต

ร/ก
าํห
นด

แน
วท
างแ

กไข
ปญ

หา
 

มิถ
ุนา
ยน

 
- เส

ร็จท
ันต

ามก
ําห
นด

เวล
า  

กล
ุมส

งเส
ริม

 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

3     

คณ
ะทํ

างา
นฯ

 ดํา
เนิน

การ
วิเค

ราะ
หส

าเห
ตุ/

กําห
นด

แน
วท

างแ
กไข

ปญ
หา

/ดาํ
เนิน

การ
แก

ไขป
ญห

าโด
ยใช

 
ยุท

ธศา
สต

รแล
ะวิธ

กีาร
ที่ห

ลาก
หล

าย 

กรก
ฎา
คม

-
สิงห

าคม
 

  

- ว
ิเคร

าะห
ไดค

รอบ
คล

ุม 
- ม

ีแน
วท

างแ
กไข

ปญ
หา

 

ชัด
เจน

  แ
กไข

ปญ
หา
ได

ครบ
ถวน

 

กล
ุมส

งเส
ริม

 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

4    

คณ
ะทํ

างา
นฯ

 ติด
ตาม

ปร
ะเม

ินผ
ล 

แล
ะส
รุป

/รา
ยงา

นผ
ล 

กัน
ยาย

น 
- เส

ร็จท
ันต

ามก
ําห
นด

 
กล

ุมส
งเส

ริม
 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

เอก
สาร

อาง
อิง 

   พ
ระร

าชบ
ัญญ

ัตกิ
ารศึ

กษ
าแห

งชา
ติ พ

.ศ. 
25

42
  แ

ละ
แก

ไขเ
พิ่ม

เติม
 ฉบ

ับท
ี่ 2 

พ.ศ
.25

45
  ฉ

บบั
ที่ 3

 พ.
ศ. 

25
53

  ม
าตร

า 3
8  

แล
ะม
าตร

า 4
6 

  

สพ
ป.ศึ

กษ
าคว

ามพ
รอม

สภ
าพ
แล
ะป

ญห
า 

การ
ใชห

ลัก
สูต

รกา
รศึก

ษา
ทุก

ระด
ับ 

สพ
ป.แ

ตงตั้
งคณ

ะทํ
างา

นเพ
ื่อวิเ

ครา
ะห

สาเ
หต

ุขอ
ง 

ปญ
หา
การ

ใชห
ลัก
สูต

ร/ก
ําห
นด

แน
วท
างแ

กไข
ปญ

หา
 

คณ
ะทํ

างา
นฯ

 ดํา
เนิน

การ
วิเค

ราะ
หส

าเห
ตุ/ก

ําห
นด

 

แน
วท
างแ

กไข
ปญ

หา
/ดาํ

เนิน
การ

แก
ไขป

ญห
า 

คณ
ะทํ

างา
นฯ

 ติด
ตาม

ปร
ะเม

ินผ
ล 

แล
ะส
รุป

/รา
ยงา

นผ
ล 
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9. 
มาต

รฐา
นงา

น  
  ง
าน
สงเ

สริม
การ

พัฒ
นา
คุณ

ภา
พก

ารศ
ึกษ

าขอ
งสถ

าน
ศึก
ษา
เอก

ชน
 

ชื่อ
งาน

    
    

    
  ส

งเส
ริมก

ารพ
ัฒน

ากา
รจัด

การ
เรีย

นก
ารส

อน
ในส

ถาน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

   
   

   
   

   
   

   
   

3. 
งาน

สงเ
สริม

แล
ะพ

ัฒน
าเท

คน
ิคก

ารจ
ัดก

ิจก
รรม

การ
เรีย

นรู
 

สํานั
กงา

นเข
ตพ

ื้นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
กล

ุมส
งเส

ริมส
ถาน

ศึก
ษา
เอก

ชน
 

วัต
ถุป

ระส
งค 

 : 
   
เพื่อ

สงเ
สริม

แล
ะพ

ัฒน
าเท

คน
ิคก

ารจ
ัดก

ิจก
รรม

การ
เรีย

นร
ูขอ
งครู

  โด
ยก
ารน

ิเทศ
ภา
ยใน

ในส
ถาน

ศึก
ษา
เอก

ชน
 จัด

ปร
ะช
ุม/อ

บร
มเช

ิงปฏ
ิบัต

ิการ
 เพ

ื่อให
ครูน

ําไป
พัฒ

นา
การ

เรีย
นก

ารส
อน

 แล
ะผ
ูเรีย

นม
ีผล
สัม

ฤท
ธิ์

ทา
งกา

รเรี
ยน

ที่ส
ูงขึ้น

 

ลําด
ับท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดาํ
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1      

 

                  

สพ
ป.ท

ําโค
รงก

ารน
ิเทศ

ภา
ยใน

แล
ะ 

เสน
อโค

รงก
ารเ

พื่อ
ขอ

อน
ุมัติ

 
 

กัน
ยาย

น 
- โค

รงก
ารม

ีควา
มชั

ดเจ
น 

กล
ุมส

งเส
ริม

 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

2     

ผอ
.สพ

ป.พ
ิจาร

ณา
อน

ุมัต
โิคร

งกา
ร 

 

ตุล
าคม

 
- ท

ันต
ามก

ําห
นด

เวล
า 

กล
ุมส

งเส
ริม

 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

3   

สพ
ป.แ

ตงตั้
งคณ

ะทํ
างา

นเพ
ื่อ

ดําเ
นิน

งาน
ตาม

โคร
งกา

ร 
 

พฤ
ศจ
ิกาย

น 
- ท

ันต
ามก

าํห
นด

เวล
า 

กล
ุมส

งเส
ริม

 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

4    

คณ
ะทํ

างา
นฯ

 ดํา
เนิน

งาน
ตาม

โคร
งกา

รแล
ะป

ระเ
มิน

โคร
งกา

ร 
 

ธัน
วาค

ม-ม
กรา

คม
 

- เส
ร็จส

มบ
ูรณ

ตาม
กําห

นด
เวล

า 
กล

ุมส
งเส

ริม
 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

สพ
ป.ท

ําโค
รงก

ารน
ิเทศ

ภา
ยใน

แล
ะ 

เสน
อโค

รงก
ารเ

พื่อ
ขอ

อน
ุมัต

 ิ

สพ
ป.แ

ตงตั้
งคณ

ะทํ
างา

นเพื่
อด

ําเน
ินงา

นต
ามโ

ครง
การ

 

ผอ
.สพ

ป.อ
นุม

ัติโค
รงก

าร 

คณ
ะทํ

างา
นฯ

 ดํา
เนิน

งาน
ตาม

โคร
งกา

ร 
แล
ะป

ระเ
มิน

โคร
งกา

ร 
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 ลําด
ับท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดาํ

เนิน
การ

 
มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

5    

                   

คณ
ะทํ

างา
นฯ

 นํา
ผล
การ

ปร
ะเม

ินม
าเป

น
ขอ

มูล
ในก

ารพ
ัฒน

า 
โดย

วธิีก
ารต

าง 
ๆ เ

ชน
 จัด

อบ
รม
เชิง

ปฏ
ิบัต

ิการ
 

มก
ราค

ม 
- บ

รรลุ
ตาม

วัต
ถุป

ระส
งค 

กล
ุมส

งเส
ริม

 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

6   

ครูน
ําผล

การ
อบ

รม
ไปใ

ชใน
การ

จัด
กิจ
กรร

ม
การ

เรีย
นร
ู 

กุม
ภา
พัน

ธ 
- ค

รบ
ถว
น 

กล
ุมส

งเส
ริม

 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

7    

สพ
ป.แ

ละ
โรง

เรีย
นป

ระเ
มิน

คุณ
ภา
พผู

เรีย
น  

เชน
 กา

รสอ
บว
ัดผ

ลสั
มฤ

ทธ
ิ์ทา
งกา

รเร
ียน

ใน
ทุก

ระด
ับ 

กุม
ภา
พัน

ธ-ม
ีนา
คม

 

  

- ม
ีผล
การ

ปร
ะเม

ิน 
ครบ

ถว
น 

กล
ุมส

งเส
ริม

 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

8   

สพ
ป.ส

รุป
ปร
ะเม

ินผ
ล/ร

ายง
าน
ผล

 
 

เมษ
ายน

-กัน
ยาย

น 
 

- ท
ันต

าม
กําห

นด
 

- บ
รรลุ

ตาม
วัต
ถุป

ระส
งค 

กล
ุมส

งเส
ริม

 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:   
พร

ะรา
ชบ

ัญญ
ัติก

ารศึ
กษ

าแห
งชา

ติ พ
.ศ. 

25
42

  แ
ละ
แก

ไขเ
พิ่ม

เติม
 ฉบ

ับท
ี่ 2 

พ.ศ
.25

45
  ฉ

บบั
ที่ 3

 พ.
ศ. 

25
53

  ม
าตร

า 3
8  

แล
ะม
าตร

า 4
6 

  

คณ
ะทํ

างา
นฯ

 นํา
ผล
การ

ปร
ะเม

ินม
าเป

นข
อม

ูลใน
การ

พัฒ
นา

 

โดย
วธิีก

ารต
าง 

ๆ เ
ชน

 จัด
อบ

รม
เชิง

ปฏ
ิบตั

ิการ
 

ครูน
ําผล

การ
อบ

รม
ไปใ

ชใน
การ

จัด
กิจ
กรร

มก
ารเ

รียน
รู 

สพ
ป.แ

ละ
โรง

เรีย
นป

ระเ
มิน

คุณ
ภา
พผู

เรีย
น 

สพ
ป.ส

รุป
ปร
ะเม

ินผ
ล/ร

ายง
าน
ผล
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1.  ชื่องาน     
งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนในระบบ 
 

2.  วัตถุประสงค 
      2.1  เพ่ือศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลสารสนเทศ มาตรฐานคุณภาพสถานศึกษา
เอกชนใชในการกํากับ ดูแล ประสาน สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาเอกชนใหไดมาตรฐาน
คุณภาพในระดับสากล 
      2.2  เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน
ในระบบ สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในท่ีเขมแข็ง  มีความพรอมรับการประเมินภายนอก
และไดรับการรับรองมาตรฐานจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ
มหาชน) 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
      รวบรวมแผนปฏิบัติงานประจําปของสถานศึกษา รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
(SAR)  และรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ.  รายโรงเรียนมาศึกษา วิเคราะห สังเคราะห 
วิจัยหาจุดแข็ง จุดออน จุดควรพัฒนา จัดทําขอมูลสารสนเทศ ไปกํากับ ดูแล ประสาน สงเสริมและ
สนับสนุน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน 
 
4.   คําจํากัดความ     

- 
 
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1  สพป. แจงสถานศึกษาเอกชนใหจัดสงแผนปฏิบัติการประจําป,  SAR และรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ.  ให สพป. 
       5.2  สพป. ดําเนินการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห  วิจัย  หาจุดแข็ง จุดออน จุดที่ควรพัฒนา 
จัดทําขอมูลสารสนเทศ 
       5.3  สพป. นําขอมูลสารสนเทศไปใชกํากับ ดูแล สงเสริม สนับสนุน พัฒนาสถานศึกษาเอกชน 
       5.4  ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาตใหเผยแพรประชาสัมพันธนวัตกรรมเกี่ยวกับรูปแบบและเทคนิค
วิธีการที่ไดรับจากการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัย 
       5.5  สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 
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6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถกําหนดเองไดตามความเหมาะสม 
 

8. เอกสารอางอิง 
      8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545 

ฉบับที่ 3 พ.ศ.2553  มาตรา 38  มาตรา  43  มาตรา  46  มาตรา 47  และมาตรา 48 

      8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 

      8.3 กฎกระทรวงวาดวยระบบหลักเกณฑและวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 

      8.4 มาตรฐานการศึกษาของชาติ 

สพป. แจงสถานศึกษาเอกชนใหสงแผนปฏิบัติการประจําป, SAR, 
และรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ.  ให สพป. 

สพป.วิเคราะห/สังเคราะห/วิจัย/หาจุดแข็ง/จดุออน/จุดควรพัฒนาและทําขอมูลสารสนเทศ 

สพป. นําขอมูลสารสนเทศไปใชกํากับ ดูแล สงเสริม สนับสนุน ปรับปรุงและพัฒนา   
สถานศึกษาเอกชน 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาตใหเผยแพร 
ประชาสมัพันธนวัตกรรมรูปแบบเทคนิค 

วิธีการที่ไดรับจากการศึกษา วิเคราะห วิจัย 

สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 
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      8.5 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคณุภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
      8.6 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบแรก 

พ.ศ. 2544-2548 

      8.7 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบสอง 
พ.ศ. 2549-2553 

      8.8 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบสาม 

พ.ศ. 2554-2558 
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1.  ชื่องาน 
      งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนนอกระบบ 
 
2.  วัตถุประสงค 
      2.1  เพ่ือสงเสริมโรงเรียนเอกชนนอกระบบใหมีระบบการประกันคุณภาพภายใน มีความพรอมรับ 
การประเมินภายนอก และไดรับการรับรองมาตรฐานจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา  (องคการมหาชน) 
     2.2  เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน
นอกระบบและใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษาใหสูงขึ้น 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
      ศึกษา/วิเคราะหเอกสารท่ีเกี่ยวของ จัดทําโครงการสงเสริมการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน
เอกชนนอกระบบ ดําเนินงานตามโครงการ  สรุป/ประเมินผลและรายงาน 
 
4.   คําจํากัดความ    

- 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  สพป. ศึกษาและวิเคราะหเอกสาร  ดังตอไปน้ี 

1. กฎหมายที่เกี่ยวของกับการสงเสริมสนับสนุนและการประกันคุณภายภายในและภายนอก
ของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 

2. มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักบริหารงานคณะกรรมการ 
สงเสริมการศึกษาเอกชน  

3. แนวทางการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของ
สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

4. การจัดทําเอกสารขอมูลการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
5. มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักงานรับรองมาตรฐานและ

ประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 
5.2 สพป. วางแผน/จัดทําโครงการสงเสริมการประกันคุณภาพภายในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  
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โดยมีกิจกรรม  1) จัดประชุมผูรับใบอนุญาตผูบริหาร และผูสอนโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  เพ่ือสราง
ความรูความเขาใจ  เรื่องการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ, มาตรฐานคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ,แนวทางการดําเนินงาน  2)  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจเยี่ยม
นิเทศและประเมินโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 3) ประชุมคณะกรรมการตรวจเยี่ยม นิเทศ และประเมิน
โรงเรียนเอกชนนอกระบบ 4) คณะกรรมการฯ ออกตรวจเย่ียม นิเทศ โรงเรียนเอกชนนอกระบบ  

      5.3  สพป. เสนอโครงการเพื่อขออนุมตัิ 
      5.4  ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
      5.5  สพป. ดําเนินงานตามโครงการ 
      5.6  สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 

 

6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพป. ศึกษาและวิเคราะหเอกสารที่เกี่ยวของ 

สพป. วางแผน/จดัทําโครงการสงเสริมการประกันคุณภาพ
ภายในและเสนอโครงการเพื่อขออนุมัต ิ

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัต ิ

โครงการ 

สพป. ดําเนินงานตามโครงการ 

สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
- 

 

8.   เอกสารอางอิง 
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 

ฉบับที่ 3 พ.ศ.2553  มาตรา 38  มาตรา  43  มาตรา  46  มาตรา 47  และมาตรา 48 
8.2 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักบริหารงานคณะกรรมการ

สงเสริมการศึกษาเอกชน  
8.3  แนวทางการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานัก

บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
8.4 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักงานรับรองมาตรฐาน

และประเมินคุณภาพการศึกษา  (องคการมหาชน) 



36 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

9. 
มาต

รฐา
นงา

น  
  งา

นส
งเส

ริมก
ารพั

ฒน
าคุณ

ภาพ
การ

ศึก
ษา
ขอ

งสถ
านศึ

กษ
าเอ

กช
น 

ชื่อ
งาน

   ส
งเส

ริมก
ารป

ระก
ันคุ

ณภ
าพ
การ

ศึก
ษา
สถ
านศึ

กษ
าเอ

กช
นน

อก
ระบ

บ 
สํานั

กงา
นเข

ตพ
ื้นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
กล

ุมส
งเส

ริมส
ถาน

ศึก
ษา
เอก

ชน
 

วัต
ถุป

ระส
งค 

 : 
 1

. เพ
ื่อส

งเส
ริมโ

รงเ
รียน

เอก
ชน

นอ
กระ

บบ
ใหม

ีระบ
บก

ารป
ระก

นัคุ
ณภ

าพ
ภาย

ในท
ี่เขม

แข็
ง ม

ีควา
มพ

รอม
รับ
การ

ปร
ะเม

ินภ
ายน

อก
แล
ะได

รับ
การ

รับ
รอง

มาต
รฐา

นจ
ากสํ

านกั
งาน

รับ
รอง

มาต
รฐา

นแ
ละป

ระเ
มิน

คุณ
ภาพ

  
    

    
    

    
    

    
 กา

รศึก
ษา

  (อ
งคก

ารม
หา
ชน

) 
    

    
   

   
   

   
 2

. เพ
ื่อเป

นแ
นว
ทาง

การ
ดําเ

นิน
งาน

สงเ
สริม

การ
ปร
ะก
ันคุ

ณภ
าพ
ภาย

ในแ
ละภ

ายน
อก

โรง
เรีย

นเอ
กช

นน
อก

ระบ
บแ

ละใ
ชเป

นเค
รื่อง

มือ
ในก

ารพั
ฒน

าคุณ
ภาพ

มาต
รฐา

นก
ารศึ

กษ
าให

สูงขึ้
น 

    
    

    
    

    
 3.

 เพ
ื่อพ

ัฒน
าสถ

านศึ
กษ

าเอ
กช

นให
มีค

ุณภ
าพ

มาต
รฐา

น  
เปน

ที่เช
ื่อถ
ือข

องบุ
คค

ลทั่
วไป

วาส
ามา

รถจ
ัดก
ารเ

รียน
รูให

นัก
เรีย

นม
ีคุณ

ภาพ
ลัก
ษณ

ะต
ามท

ี่หล
ักส
ูตรก

ําหน
ด 

ลําด
ับท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดาํ

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นค

ุณภ
าพ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

1    

             

สพ
ป.ศึ

กษ
า/ว

ิเคร
าะห

เอก
สาร

ที่เก
ีย่วข

อง 
สิงห

าคม
 

- ค
รบ
ถวน

ถูก
ตอ

ง 
กล

ุมส
งเส

ริม 
สถ
านศึ

กษ
าเอ

กช
น 

 

2    

สพ
ป.ว

างแ
ผน

/ทํา
โคร

งกา
รสง

เสร
ิมก

ารป
ระก

ัน
คุณ

ภา
พภ

ายใ
นร.

ร.เอ
กช

นน
อก

ระบ
บ/เ

สน
อ

โคร
งกา

รเพ
ื่อข

ออ
นุม

ัต ิ

กัน
ยาย

น 
- ท

ันต
ามก

ําห
นด

เวล
า 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
านศึ

กษ
าเอ

กช
น 

 

3    

ผอ
.สพ

ป.พ
ิจาร

ณา
อน

ุมัต
โิคร

งกา
ร 

ตุล
าคม

-
พฤ

ศจ
ิกาย

น 
  

- ท
ันต

ามก
ําห
นด

เวล
า 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
านศึ

กษ
าเอ

กช
น 

4    

สพ
ป.ด

ําเน
ินงา

นต
ามโ

ครง
การ

 
ธัน
วาค

ม-
กรก

ฎา
คม

 

  

- บ
รรลุ

ตาม
วัตถุ

ปร
ะสง

ค 
กล

ุมส
งเส

ริม 
สถ
านศึ

กษ
าเอ

กช
น 

5 
สพ

ป.ส
รุป
ปร
ะเม

ินผ
ล/ร

ายง
านผ

ล 
  

สิงห
าคม

-กัน
ยาย

น 
 

- ท
ันต

ามเ
วลา

ที่ก
ําหน

ด 
กล

ุมส
งเส

ริม 
สถ
านศึ

กษ
าเอ

กช
น 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:   
พร

ะรา
ชบ

ัญญ
ัติก

ารศึ
กษ

าแห
งชา

ติ พ
.ศ. 

25
42

  แ
ละแ

กไข
เพิ่ม

เติม
 ฉบ

ับท
ี่ 2 

พ.ศ
.25

45
  ฉ

บบั
ที่ 3

 พ.
ศ. 

25
53

  ม
าตร

า 3
8 

 มา
ตรา

 43
  ม

าตร
า 4

6 
 มา

ตรา
 47

  แ
ละม

าตร
า 4

8 

 

สพ
ป.ศึ

กษ
า/ว

ิเคร
าะห

เอก
สาร

ที่เก
ีย่วข

อง 

สพ
ป.ว

างแ
ผน

/ทํา
โคร

งกา
รสง

เสร
ิมก

ารป
ระก

ันคุ
ณภ

าพ
 

ภา
ยใน

/เส
นอ

โคร
งกา

รเพ
ื่อข
ออ

นุม
ัต ิ

ผอ
.สพ

ป.อ
นุม

ัติโค
รงก

าร 

สพ
ป.ด

ําเน
ินงา

นต
ามโ

ครง
การ

 

สพ
ป.ส

รุป
ปร
ะเม

ินผ
ล/ร

ายง
านผ

ล 



37คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1.  ชื่องาน 
การขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

 

2.  วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา ไดเดินทางไปศึกษาจากแหลงเรียนรูภายนอกสถานศึกษาไดรับ

ประสบการณโดยตรง 
2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาใหถูกตอง

ตามระเบียบมีความปลอดภัยสูงสุด 
 
3.  ขอบเขตของงาน 

กําหนดข้ันตอนการขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร วิเคราะห สรุปขอมูล เสนอ/แจงผูมีอํานาจเพ่ืออนุญาต และแจงโรงเรียนทราบ  
 

4.   คําจํากัดความ 
    - 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  กรณีพักคางคืน 

1. โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู 

2. สพป. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห สรุปขอมูล และทําเรื่องพรอม
หนังสืออนุญาต 

3. สพป. นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่หนังสือ 
4. สพป. แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบและเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
5. โรงเรียนรายงานผลใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทราบภายหลังจาก

เดินทางกลับ 
6.  สพป. บันทึกรายงานผลของโรงเรียนเสนอ ผอ.สพป. เพ่ือทราบ 

5.2  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 
1.  โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาท่ีโรงเรียนต้ังอยู 
2.  สพป. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห สรปุขอมูลเพ่ือทําเรื่องเสนอเลขาธิการ

สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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             3. สพป. นําเสนอผูมีอํานาจลงนามหนังสือ  ออกเลขท่ีหนังสือ และสงเรื่องไป สช. 
             4. เลขาธิการ สช. พิจารณาอนุญาต  และแจงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
             5. สพป. แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบและเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 

             6. โรงเรียนรายงานผลใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทราบภายหลังจากเดินทางกลับ 
             7. สพป. บันทึกรายงานผลของโรงเรียนเสนอ ผอ.สพป. เพ่ือทราบ 

 

6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

     6.1  การดําเนินการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  กรณีพักคางคืน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตพรอมเอกสารประกอบ 

ตอ สพป. ที่โรงเรยีนต้ังอยู 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร  และทําเรื่องพรอมหนังสืออนุญาต 

เสนอผูมีอํานาจอนุญาต 

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต 

สพป. แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ  และเก็บสําเนาหนังสือ 

ไวเปนหลักฐาน 

โรงเรียนรายงานผลให สพป.ทราบ  ภายหลังจากเดินทางกลับ 

สพป.บันทึกรายงานผลของโรงเรียน 

เสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบ 
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 6.2  การดําเนินการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.   แบบฟอรมที่ใช 
7.1  กรณีพักคางคืน 

1.  หนังสือนําของโรงเรียนขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานที่และพักคางคืน 

2.  โครงการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
3.  รายชื่อครูผูควบคุมและนักเรียนที่เขารวมโครงการฯ 

4.  ตารางกิจกรรมประจําวัน 

5.  ใบตอบรับของผูปกครอง  (แบบที่ผูปกครองเซ็นอนุญาต/ตอบรับแลว) 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร  และทําเรื่องเสนอตอเลขาธิการ สช. 
พิจารณา 

เลขาธิการ สช. พิจารณาอนุญาต 

และแจง สพป. 

สพป. แจงอนุญาตใหโรงเรียนทราบ  และเก็บสาํเนาหนังสือ 

ไวเปนหลักฐาน 

โรงเรียนรายงานผลให สพป.ทราบ  ภายหลังจากเดินทางกลับ 

สพป.บันทึกรายงานผลของโรงเรียน 

เสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบ 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตพรอมเอกสาร
ประกอบตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 
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6.  แผนที่การเดินทาง แผนที่สังเขป และรายละเอียดของสถานที่ท่ีจะเดินทางไป 
7.  สําเนากรมธรรมประกันชีวิต 

              
7.2  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 

1.  หนังสือนําของโรงเรียนขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานที่และพักคางคืน 

2.  โครงการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
3.  รายชื่อครูผูควบคุมและนักเรียนที่เขารวมโครงการฯ 

4.  ตารางกิจกรรมประจําวัน 

5.  ใบตอบรับของผูปกครอง  (แบบที่ผูปกครองเซ็นอนุญาต/ตอบรับแลว) 
6.  แผนที่การเดินทาง แผนที่สังเขป และรายละเอียดของสถานที่ท่ีจะเดินทางไป 
7.  สําเนากรมธรรมประกันชีวิต 

 
8.   เอกสารอางอิง 

8.1  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียน นักศกึษา ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2548 

8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องมาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษา ไปนอก
สถานศึกษาและเดินทางไกล เขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด  ประกาศ ณ วันที่  
30 พฤษภาคม พ.ศ. 2551 
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1.  ชื่องาน 
      การรับนักเรียนชาวตางประเทศ 
 

2.  วัตถุประสงค 
      2.1  เพ่ือใหนักเรียนชาวตางประเทศไดรับอนุญาตเขาเรียนในสถานศึกษาเอกชนถูกตองตาม
กฎหมาย 
     2.2  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการรับนักเรียนชาวตางประเทศใหถกูตองตาม
ระเบียบ  
 

3.  ขอบเขตของงาน 

      กําหนดขั้นตอน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  การรับนักเรียนชาวตางประเทศ และ
สรุปขอมูล เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

 4.   คําจํากัดความ 

  - 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      กรณีที่  1  กรณีชาวตางประเทศยังไมไดเดินทางเขาประเทศไทย  และประสงคขอเขาเรียนใน
โรงเรียนเอกชน  ใหโรงเรียนเสนอเร่ืองขอความเห็นชอบ โดยยื่นเอกสารตามแบบฟอรมเอกสารท่ีใช
ในขอ 7  ดังนี้ 
                    -  โรงเรียนเอกชนในระบบ  ใหยื่นเอกสารตามขอ 1-14  ยกเวนขอ 2 

          -  โรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ใหยื่นเอกสารตามขอ 1, 3-5  และ 11-12 

                   ขั้นตอนท่ี  1  การขอความเห็นชอบ 

                   1)  โรงเรียนย่ืนหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวตางประเทศเขาเรียนพรอมเอกสาร
ประกอบตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 

- สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตองแลว นําเสนอ ผอ.สพป.
พิจารณาใหความเห็นชอบ  เมื่อ ผอ.สพป.ใหความเห็นชอบแลวแจงโรงเรียนเพ่ือใหผูขอเขาเรียน
ดําเนินการขอรับการตรวจประทับตราหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED ดวย
ตนเอง  และเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 
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                    ขั้นตอนที่  2  การขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน   

ชาวตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทยแลว  โดยถือหนังสือเดินทางที่ไดรับ
การตรวจลงตราประเภท  NON-IMMIGRANT  รหัส  ED 

                    -  โรงเรียนเอกชนในระบบ  ใหยื่นเอกสารตามขอ 1-14   

           -  โรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ใหยื่นเอกสารตามขอ 1-5  และ 11-12 

  1)  โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียนพรอมเอกสาร
ประกอบตอ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

2) สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตองแลว  เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา
อนุญาตและลงนามหนังสือถึงหนวยงานตาง ๆ เพ่ือสงประวัติยอชาวตางประเทศไปตรวจสอบยังกอง
บังคับการอํานวยการสํานักงานตํารวจสันติบาล  สํานักขาวกรองแหงชาติ และแจงสํานักงานตรวจคน
เขาเมืองดําเนินการตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย 

  3)  สพป. แจงโรงเรียนอนุญาตใหรับชาวตางประเทศเขาเรียนและเก็บสําเนาหนังสือ
ไวเปนหลักฐาน 

  4)  ในกรณีผลการสอบประวัติ ปรากฏผลที่เปนภัยตอความม่ันคงของชาติ สพป . 
ตองเสนอเรื่องเพ่ือแจงโรงเรียนจําหนายชาวตางประเทศ และแจงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
       กรณีที่  2   กรณีชาวตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทยแลว 

  ในกรณีชาวตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทยแลว  และถือหนังสือเดินทาง
ประเภท TOURIST VISA  โดยมีระยะเวลาการอนุญาตใหพํานักอยูในประเทศไทยไมนอยกวา 30 วัน 
นับจากวันยื่นเรื่อง หากประสงคจะขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ใหโรงเรียนยื่นเรื่องขอ
ความเห็นชอบ  พรอมทั้งขอความอนุเคราะหแจงสํานักงานตรวจคนเขาเมืองดําเนินการเปล่ียน
ประเภทการตรวจประทับตราหนังสือเดินทางเปน NON-IMMIGRANT  รหัส ED  โดยยื่นเอกสาร 
ขอ 1-14  ยกเวนขอ 2   

ขั้นตอนที่ 1  การขอความเห็นชอบ 
   1)  โรงเรียนย่ืนหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวตางประเทศเขาเรียนพรอมเอกสาร

ประกอบตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 
- สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตองแลว นําเสนอ ผอ.สพป.เพ่ือ   

ลงนามหนังสือสงประวัติยอชาวตางประเทศไปตรวจสอบท่ีกองบังคับการอํานวยการ สํานักงาน
ตํารวจสันติบาล  และสํานักขาวกรองแหงชาติ   

- หากผลการตรวจสอบประวัติ  ปรากฏผลที่ไมเปนภัยตอความม่ันคงของชาติ   
ใหนําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาใหความเห็นชอบ รวมทั้งแจงสํานักงานตรวจคนเขาเมืองดําเนินการ
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เปลี่ยนประเภทการตรวจประทับตราหนังสือเดินทางใหผูขอเขาเรียนจาก TOURIST เปน NON- IMMIGRANT 

รหัส ED 

- สพป. แจงโรงเรียนเพ่ือแจงผูขอเขาเรียนดําเนินการเปล่ียนประเภทการตรวจ
ประทับตราหนังสือเดินทางจาก  TOURIST เปน  NON-IMMIGRANT  รหัส ED  ที่สํานักงานตรวจคน
เขาเมือง  พรอมทั้งแจงสํานักงานตรวจคนเขาเมืองดําเนินการใหชาวตางประเทศดังกลาว  และเก็บ
สําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 

- ในกรณีผลการตรวจสอบประวัติ  ปรากฏผลท่ีเปนภัยตอความม่ันคงของชาติ    
ใหแจงโรงเรียนวาไมอนุญาตใหรับชาวตางประเทศเขาเรียน 

ขั้นตอนที่ 2  การขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 

   ชาวตางประเทศดําเนินการเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก  

TOURIST  เปน  NON-IMMIGRANT  รหัส ED ทีส่ํานักงานตรวจคนเขาเมืองแลวประสงคขอเขาเรียน
ในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ใหย่ืนเอกสารขอ 1-14 

   1)  โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียนพรอมเอกสารประกอบ 
ตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 

- สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตองแลว นําเสนอ ผอ.สพป.
พิจารณาอนุญาตแลวแจงโรงเรียนอนุญาตใหรับชาวตางประเทศเขาเรียน แจงสํานักขาวกรองแหงชาติ  
แจงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง  และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 

       กรณีที่  3   กรณีผูขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ซึ่งถือหนังสือเดินทางท่ีไดรับการ
ตรวจลงตราประเภท  NON-IMMIGRANT  รหัส ED  ใหย่ืนเอกสารขอ  1-14 

   1)  โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียนพรอมเอกสารประกอบ
ตอ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

- สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตองแลว เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา
อนุญาตและแจงโรงเรียนอนุญาตใหรับชาวตางประเทศเขาเรียน  และสงประวัติยอชาวตางประเทศ 
ไปตรวจสอบยังกองบังคับการอํานวยการ  สํานักงานตํารวจสันติบาล  สํานักขาวกรองแหงชาติสําหรับ  
ผูที่ยังไมไดสงประวัติไปตรวจสอบหรือผลการตรวจสอบประวัติครบ 3 ปแลว  หรือแจงสํานักขาวกรอง
เพ่ือทราบ ในกรณีผลการตรวจสอบประวัติเดิมยังไมครบกําหนด 3 ป  แจงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง
ดําเนินการตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย เฉพาะผูถือหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT  
รหัส ED และเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 

- ในกรณีผลการตรวจสอบประวัติฯ  ปรากฏผลท่ีเปนภัยตอความม่ันคงของชาติ  
สพป.จะเสนอเร่ืองเพ่ือแจงโรงเรียนจําหนายชาวตางประเทศ  และแจงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของเฉพาะผูถือหนังสือเดินทางประเภท  NON-IMMIGRANT  รหัส ED   
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 กรณีที่  4 

 ผูขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ซึ่งถือหนังสือเดินทางท่ีไดรับการตรวจลงตราประเภท 

NON-IMMIGRANT  รหัส ED  ใหยื่นเอกสารขอ 1-5  และ 11-12  ขั้นตอนการดําเนินกาเชนเดียวกับ 
กรณีท่ี 3 

 กรณีที่  5  

          ผูขอเขาเรียนที่ติดตามบิดามารดาซึ่งไดรับอนุญาตใหทํางานในประเทศไทยและถือหนังสือ
เดินทางที่ไดรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT  รหัส O  ขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชน
ในระบบ และโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหยื่นเอกสารขอ 1-2 ยกเวน 10 ขั้นตอนการดําเนินการ
เชนเดียวกับกรณีท่ี 3 

กรณีที่  6 

          ผูขอเขาเรียนท่ีไดรับอนุญาตใหทํางานในประเทศไทยแลว  และถือหนังสือเดินทางที่ไดรับการ
ตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT  รหัส B ขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหยื่น
เอกสารขอ 1-5,9,11 และ 12  ขั้นตอนการดําเนินการ  เชนเดียวกับ  กรณีที่ 3 

กรณีที่  7 

          ชาวตางประเทศซึ่งเปนขาราชการและถือหนังสือเดินทางท่ีไดรับการตรวจลงตราประเภท 
NON-IMMIGRANT รหัส D หรือรหัส F จะไดรับการยกเวนไมตองสงประวัติยอไปตรวจสอบยัง
หนวยงานที่เกี่ยวของ  และใหยื่นเอกสารขอ 1-5, 11 และ 12  และสําเนาบัตรประจําตัว  หรือสําเนา
หลักฐานการมาปฏิบัติหนาที่ราชการ ขั้นตอนการดําเนินการเชนเดียวกบักรณีท่ี 3 

กรณีที่  8   

ชาวตางประเทศซึ่งติดตามขาราชการท่ีเขามาปฏิบัติราชการในประเทศไทย  และถือหนังสือ
เดินทางที่ไดรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส D รหัส F หรือรหัส O ใหยื่นเอกสารขอ 
1-8, 11 และ 12 และสําเนาบัตรประจําตัวหรือสําเนาหลักฐานการมาปฏิบัติหนาที่ราชการของ
ผูปกครอง  ขั้นตอนการดําเนินการเชนเดียวกับกรณีท่ี 3 

กรณีที่  9 

เด็กท่ีเกิดในตางประเทศและถือหนังสือเดินทาง  โดยมีบิดาถือสัญชาติไทยใหโรงเรียนรับเขา
เรียนไดแลวรายงานให สพป. โดยยื่นเอกสารขอ 4,6 และ 10 ขั้นตอนการดําเนินการ สพป.ตรวจสอบ
เอกสารครบถวนถูกตอง  แลวเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 

 กรณีที่  10 

 ชาวตางประเทศผูมีมารดาถือสัญชาติไทย  ใหโรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาต  โดยยื่นเอกสาร
ขอ 1-7 และ 10-14 ขั้นตอนการดําเนินการเชนเดียวกับกรณีท่ี 3 
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6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
      6.1  กรณีที่  1 กรณีชาวตางประเทศยังไมไดเดินทางเขาประเทศไทยและประสงคขอเขาเรียน
ในโรงเรียนเอกชน 

                            ขั้นตอนท่ี  1  การขอความเห็นชอบ 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

          
 

 

ขั้นตอนที่  2  การขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวตางประเทศ 

เขาเรียนพรอมเอกสารประกอบตอ สพป. 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง นําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ผอ.สพป. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

สพป. แจงโรงเรยีนเพื่อใหผูขอเขาเรียนดําเนินการขอรับการตรวจ
ประทับตราหนังสือเดินทางประเภท NON – IMMIGRANT รหัส ED 

และเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 
พรอมเอกสารประกอบตอ สพป.ที ่ร.ร.ตั้งอยู 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง นําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 

และลงนามหนังสือถึงหนวยงานตาง ๆ  

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาตและลงนาม
หนังสือถึงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
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กรณีที่  2  กรณีชาวตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทยแลว 

               ขั้นตอนท่ี 1  การขอความเห็นชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวตางประเทศเขา
เรียนพรอมเอกสารประกอบตอ สพป. ที่โรงเรียนต้ังอยู 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง นาํเสนอ ผอ.สพป. ลงนามหนังสือ 
แจงกองบังคับการอํานวยการสํานกังานตํารวจสันติบาล  และสาํนักขาวกรองแหงชาติ เพ่ือตรวจสอบประวัติ 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ตรวจสอบประวัติผูขอเขาเรียน 

แจงการอนุญาตใหโรงเรียนรับ 

ชาวตางประเทศเขาเรียน 

แจง สนง. ตรวจคนเขาเมือง 
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

ผลการตรวจสอบประวัติเปน 

ภัยตอความมั่นคงของชาติ 
ผลการตรวจสอบประวัติไมเปน 

ภัยตอความมั่นคงของชาติ 

สพป.แจงโรงเรียนจําหนาย 

ชาวตางประเทศ 
สพป. แจง สนง. ตรวจคนเขาเมือง 
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

สพป. แจงโรงเรยีนและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

สพป. จัดเก็บสําเนาหนังสือ ไวเปนหลักฐาน 
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   ขั้นตอนที่ 2  การขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 

 

 

 

 

 

 

ผอ.สพป. พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

หากผลการตรวจสอบประวัติเปนภยั 

ตอความมั่นคงของชาติ ใหแจงโรงเรียน 

ไมอนุญาตใหรับชาวตางชาติเขาเรียน 

ผลการตรวจสอบประวัติไมเปนภัยตอความ
มั่นคงของชาติ  นําเสนอ ผอ.สพป. 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

สพป. แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ  และแจงสํานักงานตรวจคน
เขาเมืองดําเนินการเปลี่ยนประเภทการตรวจประทับตราหนังสือ

เดินทางจาก TOURIST  เปน 

NON-IMMIGRANT รหัส ED 

สพป. จัดเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศ 

เขาเรียนพรอมเอกสารประกอบตอ สพป.ที่โรงเรยีนต้ังอยู 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง 
นําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 
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6.3  กรณีที่  3   กรณีผูขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ซึ่งถือหนังสือเดินทางที่ไดรับการ
ตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT  รหัส  ED 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 
พรอมเอกสารประกอบตอ สพป.

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

สพป. แจงโรงเรยีนและหนวยงาน ดังนี้ 
- แจงการอนุญาตใหโรงเรียนรับชาวตางประเทศเขาเรยีน 

- แจงสํานักขาวกรองแหงชาติทราบ 

- แจง สนง.ตรวจคนเขาเมืองดําเนนิการในสวนที่เกี่ยวของ 

สพป. เก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลกัฐาน 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง  
นําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 

7.1 หนังสือโรงเรียนขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 

7.2 หนังสือรับรองความประพฤติของผูขอเขาเรียนจากสถานทูตหรือขาราชการระดับ 6 ขึ้นไป 
หรือครูใหญ 

7.3 ใบสอบประวัติของผูขอเขาเรียน พรอมติดรูปถายครึ่งตัว ขนาด 2 นิ้ว หนาตรงไมสวมหมวก 
ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน  3  ฉบับ 

7.4 สําเนาหนังสือเดินทางของผูขอเขาเรียนทุกหนา ที่บันทึกรายการ 3 ฉบับ พรอมรับรองสําเนา 
7.5 สําเนาหลักฐานแสดงความรูเดิมของผูขอเขาเรียน (ถามี) พรอมเอกสารการแปล (กรณีท่ี

ใชเอกสารภาษาอังกฤษ) พรอมรับรองสําเนา 

สพป. แจงสํานักขาวกรอง
แหงชาติทราบในกรณี
ตรวจสอบประวัติแลว 

 

สพป. แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของตรวจสอบ
ประวัติผูขอเขาเรียน 

สพป. แจงการอนุญาต
ใหโรงเรียนรับชาวตาง 
ประเทศเขาเรียน 

สพป. แจง สนง.
ตรวจคนเขา

เมืองดําเนินการ
ในสวนที่

เกี่ยวของเฉพาะ 
ผูถือหนังสือ

เดินทางประเภท  

NON-

MIMIGRANT 

รหัส ED 

ผลการตรวจสอบประวัติเปนภยัตอ 

ความมั่นคงของชาติ 
ผลการตรวจสอบประวัติไมเปนภัย 

ตอความมั่นคงของชาติ 

สพป. แจงโรงเรียนจําหนาย 

ชาวตางประเทศ 

สพป. แจง สนง.ตรวจคนเขาเมืองดําเนนิการในสวนท่ีเกี่ยวของ 
เฉพาะผูถือหนังสือเดินทางประเภท NON-MIMIGRANT รหัส ED 

สพป. เก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลกัฐาน 
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7.6 สําเนาหลักฐานสูติบัตรของผูขอเขาเรียน และหรือสําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา 
7.7 ใบสอบประวัติของผูปกครอง พรอมติดรูปถายคร่ึงตัวขนาด 2 นิ้ว หนาตรงไมสวมหมวก  

ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน 3 ฉบับ 

7.8 สําเนาหนังสือเดินทางของผูปกครองทุกหนาที่บันทึกรายการ 3 ฉบับ พรอมรับรองสําเนา 
7.9 สําเนาใบอนุญาตทํางาน (จากกรมการจัดหางาน) และสําเนาเอกสารแสดงรายการเสียภาษี 

ปปจจุบัน (ถามี) พรอมรับรองสําเนา 
7.10 สําเนาทะเบียนบาน และหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือบัตรอ่ืน ที่ใชแทนบัตร

ประชาชน (กรณีบิดา,มารดา หรือผูปกครองถือสัญชาติไทย) 
7.11 ใบแจงจุดประสงคการสมัครเรียนแตละหลักสูตร 
7.12 สําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียน  กรณีนักเรียนชาวตางประเทศที่เคยเรียนในประเทศ

ไทยประสงคขอเรียนซ้ํา  เนื่องจากไมผานเกณฑการประเมินผลหรือขอเรียนในชั้นที่สูงขึ้นหรือขอเรียน
หลักสูตรใหม 

7.13 ใบสําคัญถิ่นที่อยูและใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว (ถามี) 
7.14 หนังสือมอบอํานาจของบิดาและหรือมารดา ใหผูเรียนอยูในความปกครองของผูใดตลอด

ระยะเวลาที่ศึกษาอยูในประเทศไทย(ในกรณีที่บิดามารดาอยูตางประเทศ) ทั้งนี้ หนังสือมอบอํานาจ
ดังกลาวจะตองไดรับการรับรองจากสถานทูต หรือสถานกงสุล หรือกระทรวงการตางประเทศของ
ประเทศผูขอเขาเรียน 

หมายเหตุ 
 เอกสารประกอบการพิจารณา ขอ 12  ใชเฉพาะนักเรียนชาวตางประเทศท่ีเคยศึกษาใน

ประเทศไทยแลวเทานั้น 

 
8.   เอกสารอางอิง 

- หนังสือ สช.ที่ ศธ 1206/1607 ลงวันที่ 4 กันยายน 2543 เร่ืองการปรับปรุงแนวปฏิบัติการ
พิจารณาชาวตางประเทศเปนครูและการพิจารณาอนุญาตชาวตางประเทศเขาเรียนในโรงเรียนเอกชน 
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1. ชื่องาน 
     การเทียบวุฒิศึกษาจากโรงเรียนนานาชาติ 
 

2. วัตถุประสงค 
     2.1  เพ่ือใหนักเรียนชาวตางชาติไดเขาเรียนสถานศึกษาเอกชนในระดับชั้นท่ีเหมาะสมกับความรู 
     2.2  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเทียบความรูวุฒิจากสถานศึกษานานาชาติใหถูกตอง
ตามระเบียบ  
 

3. ขอบเขตของงาน 

กําหนดขั้นตอนการพิจารณาการขอเทียบวุฒิผูเรียนท่ีสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนานาชาติ      
 

4. คําจํากัดความ 

 - 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  นักเรียนผูขอหรือโรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 
5.2  สพป. ตรวจสอบเอกสาร  รับรองสภาพผูเรียนของโรงเรียน วิเคราะห สรุปขอมูล เสนอ  

ผอ.สพป.ลงนามหนังสือถึงสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 

5.3 สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  ดําเนินการตรวจสอบและแจงสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือแจงผูยื่นโดยตรง 
      5.4  สพป. แจงผูยื่น (กรณี สพฐ.แจงผลให สพป.) และเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 
6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 
 

 

 

 

นักเรียนหรือโรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสาร
ประกอบตอ สพป.  

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห สรุปขอมูล นําเสนอ ผอ.สพป. 
เพื่อลงนามหนังสือถึงสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ )
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
7.1  หนังสือนําสงของโรงเรียนหรือคํารองของนักเรียนผูขอ 
7.2  หนังสือขอเทียบความรูตามแบบท่ีสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 

7.3 สําเนาใบสําคัญแสดงวุฒิหรือประกาศนียบัตรและ Transcript และตองแปลเปนภาษาไทย
หรือภาษาอังกฤษ 

7.4  รูปถายหนาตรง  ไมสวมหมวก ถายไมเกิน 6 เดือน 2 รูป 

7.5  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่น ที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชน 

7.6  สําเนาหลักฐาน การเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล (ถามี) 
7.7  สําเนาหนังสือรับรองมาตรฐานหรือวิทยฐานะของสถานศึกษา ซึ่งออกใหโดยสถานทูต  

หรือกระทรวงศึกษาธิการของประเทศนั้น 

7.8  สําเนาประกาศนียบัตร หรือสําเนาใบสุทธิจากสถาบันสุดทายในประเทศไทย (ถามี) 
7.9  ตั๋วแลกเงินในนามเลขาธิการ สพฐ. จํานวน  200  บาท 

 

8.   เอกสารอางอิง 
      - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการเทียบความรูโรงเรียนนานาชาติในประเทศไทย พ.ศ.
2544

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สพฐ. ตรวจสอบและ 
แจง สพป. หรือ ผูยื่นโดยตรง 

สพป. แจงผูยื่น (กรณี สพฐ. แจงมาท่ี สพป.) 
และเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 

ผอ.สพป.พิจารณาลงนาม 

หนังสือถึง สพฐ. 
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1.  ชื่องาน 
การเทียบโอนความรูและประสบการณในโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

 

2.  วัตถุประสงค 
2.1  เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษาท่ีมีประสบการณอาชีพหรือผูที่มีงานทําขอเทียบโอนความรูและ

ประสบการณตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ในโรงเรียน
เอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเทียบโอนความรูและประสบการณในโรงเรียนเอกชน
ประเภทอาชีวศึกษา 
 
3.  ขอบเขตของงาน 

กําหนดข้ันตอนการตรวจสอบความถูกตอง ของการขอเทียบโอนความรูและประสบการณใน
โรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา     
 
4.   คําจํากัดความ      - 
 
5.   ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  โรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษายื่นโครงการการขอรับนักเรียน นักศึกษาที่มีประสบการณ
อาชีพ หรือผูมีงานทํา เพ่ือเทียบโอนความรูและประสบการณ ตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่โรงเรยีนตั้งอยู  

5.2  สพป. ตรวจสอบความถูกตองของโครงการและเอกสาร โดยแตงตั้งคณะกรรมการผูมีความรู
ความสามารถตามความเหมาะสม พิจารณาเครื่องมือในการวัดผลประเมินผลผูเรียนและเสนอ ผอ.สพป. 
พิจารณาอนุญาต 

5.3  ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 
5.4  สพป. แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบและเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 

พรอมแจงผลการอนุญาตใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 
หมายเหตุ 

หนังสืออนุญาตที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกใหจะใชเปนหลักฐานประกอบการจัดการเรียน  
การสอนของโรงเรียนในกรณีที่โรงเรียนจัดการเรียนการสอนเปนกรณีพิเศษ เชน จัดชั้นเรียนเฉพาะผูมี
ประสบการณอาชีพ และผูมีงานทําหรือใชประกอบในกรณีขอออกผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษา 
เปนตน 
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6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.   แบบฟอรมที่ใช 
โครงการการขอรับนักเรียน นักศึกษาท่ีมีประสบการณอาชีพหรือผูมีงานทํา เพ่ือขอเทียบ

โอนความรูและประสบการณ ประกอบดวย 

7.1  ชื่อโรงเรียนและท่ีอยู 
7.2 หลักสูตร  ประเภทวิชาและสาขาวิชาที่ขอรับนักเรียน นักศึกษาท่ีมีประสบการณ

อาชีพ หรือผูมีงานทํา เพ่ือเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.3 หลักการเหตุผล 

7.4 วัตถุประสงค 
7.5 เปาหมายดานคุณภาพและปริมาณ 

7.6 รายชื่อพรอมคุณสมบัติของคณะกรรมการจัดหลักสูตรการเรียนการสอนสําหรับผูมี
ประสบการณอาชีพและผูมีงานทําของโรงเรียน 

7.7 ขอตกลงความรวมมือกับสถานประกอบการ หรือหนวยงาน หรือองคกร (ถามี) 
7.8 การดําเนินการ และขั้นตอนปฏิบัติการเทียบโอนประสบการณของโรงเรียน    ให

อธิบายวิธีการจัดการเรียนการสอนใหนักเรียน นักศึกษาท่ีมีประสบการณอาชีพ หรือผูมีงานทํา และ
ขั้นตอนการปฏิบัติการเทียบโอนประสบการณของโรงเรียน 

โรงเรียนยื่นโครงการตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู  

 สพป. ตรวจสอบความถูกตอง แตงตั้งคณะกรรมการฯ พิจารณา
เครื่องมือวัดผลฯ  และเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 

สพป. แจงการอนุญาตใหโรงเรียนและ 
สช. ทราบ 
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7.9 ชื่อผูเสนอโครงการ การย่ืนขอดําเนินการโครงการตองยื่นพรอมเครื่องมือในการวัดผล
ประเมินผลผูเรียน จากการวิเคราะหมาตรฐานรายวิชา ที่สอดคลองกับสาขาวิชา/รายวิชาที่ขอรับ
การเทียบโอนประสบการณ  แบบทดสอบ  แบบสัมภาษณ  
  

8.   เอกสารอางอิง 
8.1  พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพ พุทธศักราช 2545  พ.ศ. 2547 

8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 

8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพ พุทธศักราช 2545  พ.ศ. 2547 

8.5  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 

8.6  การดําเนินการเทียบโอนความรูและประสบการณในโรงเรียนเอกชนประเภท
อาชีวศึกษา 
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1. ชื่องาน 

 งานวิเคราะห วิจัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชน 

 

2. วัตถปุระสงค 
 เพ่ือจัดทําการศึกษาหรือวิจัย ในอันที่จะนําผลการศึกษาหรือวิจัยไปใชในการวางแผนพัฒนา
การศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษาใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

 

3. ของเขตของงาน 

 กําหนดขั้นตอนการ  ดําเนินการวางแผนการทําวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา
เอกชน  

 

4. คําจํากัดความ 

 การศึกษา/วิจัย  หมายถึง  การศึกษาสภาพปจจุบันและปญหา การหาแนวทางการ
พัฒนาการสงเสริมการศึกษาเอกชน เปนรายกรณี 
 

5. ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 5.1  สพป. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการศึกษา/วิจัยเพ่ือพัฒนาการศึกษา
เอกชนในเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
 5.2  คณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการตามกระบวนการและข้ันตอนของการศึกษา/วิจัย  
ไดแก กําหนดชื่อ ของขาย วิธีการ ขั้นตอนการศึกษา/วิจัย สรางเครื่องมือการศึกษา/วิจัย เก็บขอมูล 
วิเคราะหขอมูล 
 5.3  คณะกรรมการ/คณะทํางานเขียนรายงานการวิจัยเปนรูปเลม 
 5.4  สพป. นําเสนอผลการศึกษา/วิจัยเพ่ือใหคณะกรรมการ/ผูมีอํานาจพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 5.5  เผยแพรผลการศึกษา/วิจัยตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

เพ่ือการศึกษา/วิจัย 

 
 

 

คณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการ 
ตามกระบวนการศึกษา/วิจัย 

 

 

เขียนรายงานการวิจัย 

 
 

 

คณะกรรมการ/ผูมีอํานาจพิจารณา 
ใหความเห็นชอบการศึกษา/วิจัย 

 

 

เผยแพรผลงการศึกษา/วิจัย 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
เอกสารการศึกษาหรืองานวิจัยโดยทั่ว ๆ ไป 

 

8. เอกสารอางอิง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2543 

ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2553 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

งานสงเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน 
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1.ชื่องาน  
การวิเคราะหอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน    

 
2.วัตถุประสงค   

เพ่ือใหสถานศึกษาเอกชนมีอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาเหมาะสมกับจํานวน
ผูเรียน หองเรียนและเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานสถานศึกษาเอกชนเปนรายโรงเรียน ศึกษาวิเคราะห วิจัยเกี่ยวกับ
การจัดอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาและรายงานผลใหสถานศึกษาไดรับทราบ อยางนอย 
ปละ 1 ครั้งตลอดจนการเผยแพรนวัตกรรมเก่ียวกับรูปแบบ เทคนิควิจัย การกํากับ ติดตามการบริหาร
จัดการอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ครู หมายถึง บุคลากรวิชาชีพซึ่งทําหนาที่หลักทางดานการเรียนการสอนและสงเสริม
การเรียนรูดวยวิธีการตาง ๆ ในโรงเรียน  

4.2 บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผูสนับสนุนการศึกษาซ่ึงเปนผูทําหนาที่ใหบริการหรือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน  การนิเทศ และการบริหารการศึกษาในโรงเรยีน 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วางแผนออกแบบเคร่ืองมือเก็บรวบรวมขอมูลทางการศึกษา ระเบียบกฎหมายเก่ียวกับ
การบริหารครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 

5.2 ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนรายโรงเรียน  
5.3 ดําเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย หาจุดแข็งจุดออนจุดที่ควรพัฒนา จัดทําขอมูลสารสนเทศ 

สรุปรายงานผล วางแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.3 ผอ.สพป. อนุญาตใหนําขอมูลสารสนเทศไปใชกํากับ ติดตาม สงเสริม สนับสนุนการบริหาร

การจัดอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 

5.4 เผยแพรนวัตกรรมเกี่ยวกับรูปแบบและเทคนิควิธีการท่ีไดจากการศึกษา วิเคราะห วิจัย 
เพ่ือนําไปสูการวางแผนพัฒนาของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
แผนภูมิการวิเคราะหอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลการศึกษาเอกชนท่ี กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชนพัฒนาขึ้น 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรฐาน โรงเรียนเอกชนประเภท

สามัญศึกษาระดับกอนประถมศึกษา ประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 

8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท
อาชีวศึกษาและประเภทศิลปศึกษาหลักสูตรของโรงเรียน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

o ศึกษา วิเคราะห วิจยั หาจุดแข็งจดุออนจุดท่ีควร
พัฒนา จัดทําขอมูล สารสนเทศ  

o สรุปรายงาน ผอ.สพป. 
o วางแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

เก็บรวบรวมขอมูล 

เผยแพร นวัตกรรม รูปแบบและเทคนิควิธีการ 

วางแผนรวบรวมขอมูลทางการศึกษา ระเบียบ 
กฎหมาย ในสวนท่ีเกีย่วของ 

นําขอมูลสารสนเทศไปใชในการกํากับติดตาม 
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8.3 ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑ
แนบทายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญ
ระดับกอนประถมศึกษา ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 

8.4 มาตรฐานตัวชี้วัดของ สมศ. ที่เก่ียวกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.5 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและ

บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 

8.6 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

8.7 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากร
ทางการศึกษา และเจาหนาที่ของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
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1.ชื่องาน    
การตรวจสอบกระบวนการแตงตั้ง ถอดถอน ผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ 

ผูบริหาร คร/ูผูสอน และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 

 
2.วัตถุประสงค  

เพ่ือใหสถานศึกษา ดําเนินการแตงตั้ง ถอดถอนผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ
โรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนเปนไปตามกฎหมายกําหนด 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การวิเคราะหแบบรายงานการแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่แทนผูรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 

หนังสือแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่แทนผูรับใบอนุญาต หนังสือแตงตั้ง ถอดถอนผูจัดการ ผูอํานวยการ ครู
และบุคลากรทางการศึกษาและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ผูปฏิบัติหนาที่แทนผูรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน หมายถึง ผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้ง
โรงเรียน 

4.2 ผูจัดการ หมายถึง ผูจัดการของโรงเรียนในระบบ 
4.3 ผูอํานวยการ หมายถึง ผูอํานวยการของโรงเรียนในระบบ 
4.4 ครู หมายถึง บุคลากรวิชาชีพซึ่งทําหนาที่หลักทางดานการเรียนการสอนและสงเสริม 

การเรียนรูดวยวิธีการตางๆ ในโรงเรียน 
4.5 บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผูสนับสนุนการศึกษาซ่ึงเปนผูทําหนาที่ใหบริการ หรือ

ปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษาในโรงเรียน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนรายงานการแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่แทนผูรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน การแตงตั้ง 

ถอดถอนผูจัดการ ผูอํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.2 สพป. ศึกษา วิเคราะห และเปรียบเทียบกับระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
5.3 บันทึกจัดเก็บเปนขอมูลของ สพป. 
5.4 แจงผลการตรวจสอบใหโรงเรียนและ สช. ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
แผนภูมิการตรวจสอบกระบวนการแตงตั้ง ถอดถอน ผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ 
โรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช  

7.1 แบบรายงานการแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่แทนผูรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 
7.2 หนังสือแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่แทนผูรับใบอนุญาต 
7.3 หนังสือแตงตั้งผูจัดการ ผูอํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.4 หนังสือถอดถอนผูจัดการ ผูอํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

o วิเคราะห และตรวจสอบ
เปรียบเทียบกับระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 

o ตรวจสอบบันทึกจัดเก็บเปนขอมูลของ สพป. 
 

 สพป. 
o แจงผลการตรวจสอบใหโรงเรียน

 โรงเรียน 

o รายงานการแตงตั้งและถอดถอน 
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8.2 พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

8.3 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยคุณสมบัติ หลักเกณฑ และ
วิธีการแตงตั้งผูจัดการ พ.ศ. 2551 

8.4 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 

8.5 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
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1. ชื่องาน    
การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษามีครูชาวตางประเทศท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีราชการกําหนด 

2.2 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษามีครูชาวตางประเทศเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน 

 

3. ขอบเขตของงาน 
          รับเรื่องจากโรงเรียน  ออกหนังสือไปยังสถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในตางประเทศท่ีครูชาว
ตางประเทศประสงคขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (กรณีที่ชาวตางประเทศยังไมไดเดิน
ทางเขามายังประเทศไทย)   
 

4. คําจํากัดความ   
ครูชาวตางประเทศ หมายถึง บุคลากรวิชาชีพ(ชาวตางประเทศที่ถือหนังสือเดินทางประเภท

ลงตรา ประเภท Non - B) ซึ่งทําหนาที่หลักทางดานการเรียนการสอน   และสงเสริมการเรียนรูดวย
วิธีการตางๆ ในโรงเรียน 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 โรงเรียนยื่นเรื่องแจงความประสงคขอใหออกหนังสือไปยังสถานทูตไทย/สถานกงสุลไทย
ในตางประเทศ เพ่ือขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางใหแกชาวตางประเทศ   

5.2 สพป.ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวตางประเทศที่ประสงคใหเปนครูและบันทึกขอมูล
รายละเอียดของชาวตางประเทศท่ีประสงคใหเปนครูเพ่ือใชเปนฐานขอมูลของ สพป. 

5.3 ผอ.สพป.พิจารณาใหความเห็นชอบ 

5.4 สพป. ออกหนังสือไปยังสถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในตางประเทศ  เพ่ือขอรับการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทางเปนประเภท Non-Immigrant รหัส B 

5.5 สพป.แจงผลการพิจารณาใหโรงเรียนทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

แผนภูมิ  การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. ออกหนังสือไปยังสถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในตางประเทศ 

เพ่ือขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางใหแกครูชาวตางประเทศ 
 

ผอ.สพป.พิจารณาใหความเห็นชอบ 

สพป. แจงผลการพิจารณาใหโรงเรียนทราบ 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอใหออกหนังสือรับรองเพ่ือขอรับ
การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  

สพป.ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวตางประเทศท่ีประสงคใหเปนครู/ 
บันทึกจัดเก็บขอมูล 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบสัญญาการเปนครู จํานวน 1 ชุด 
7.2 สําเนาหนังสือเดินทางทุกหนาที่มีรายการบันทึก พรอมลายเซ็นเจาของ จํานวน 2 ชุด 

และแสดงหนังสือเดินทางฉบับจริง 
7.3 สําเนาหลักฐานการศึกษา พรอมลายเซ็นเจาของ จํานวน 2 ชุด และแสดงวุฒิการศึกษา

ฉบับจริง 
7.4 หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษา 
7.5 ตารางสอนของครูชาวตางประเทศ 
7.6 ใบรับรองแพทยฉบับจริง ที่มีอายุไมเกิน 1 เดือน นับจากวันที่ยื่นเรื่อง 
7.7 แบบสอบประวัติครู พรอมติดรูปถาย 3 ชุด 
7.8 กรณีผูถือสัญชาติที่ไมไดใชภาษาอังกฤษเปนภาษาราชการ จะตองแสดงผลการสอบ 

IELTS 5.5 หรือ TOEFL 550 หรือ TOEIC 600 
7.9 บัญชีสํารวจครูชาวตางประเทศของโรงเรียน 
7.10  สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนพรอมลายเซ็นของผูรับใบอนุญาต 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

8.2 พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546     
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1. ชื่องาน    
การเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและตออายุการพํานักอยูในประเทศไทยของครูชาว 

ตางประเทศ   
 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษามีครูชาวตางประเทศท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีราชการกําหนด 

2.2 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษามีครูชาวตางประเทศเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 รับเรื่องจากโรงเรียน ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง เพ่ือเปล่ียนประเภทการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทาง จากประเภท Touris visa  ผ.30 หรือ ผ.15 เปนประเภท Non-

Immigrant รหัส B และตออายุการพํานักอยูในประเทศไทยใหแกครูชาวตางประเทศ 

 
4. คําจํากัดความ 

ครูชาวตางประเทศ หมายถึง บุคลากรวิชาชีพ(ชาวตางประเทศที่ถือหนังสือเดินทางประเภท 

ดวยวิธีการตางๆ ในโรงเรียน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนยื่นเรื่องแจงความประสงคขอใหออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

เพ่ือขอเปลี่ยนประเภทหนังสือเดินทางจากประเภท  Touris visa  ผ.30 หรือ ผ.15 เปนประเภท 
Non-Immigrant รหัส B และตออายุการพํานักอยูในประเทศไทยของครูชาวตางประเทศ  

5.2 สพป.วิเคราะห ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวตางประเทศที่ประสงคเปนครูและบันทึก
ขอมูลรายละเอียดของครูชาวตางประเทศท่ีประสงคขอตออายุการพํานัก 

5.3 ผอ.สพป.ใหความเห็นชอบ 

5.4 สพป.ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมืองเพ่ือเปล่ียนประเภทหนังสือเดินทาง
และตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย  

5.5 สพป.แจงผลการพิจารณาใหโรงเรียนทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

แผนภูมิการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย 
ของครูชาวตางประเทศ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1  หนังสือขอความอนุเคราะหการเปลี่ยนประเภทหนังสือเดินทางและตออายุการพํานักอยู
ในประเทศของครูชาวตางประเทศ  

7.2  สําเนาใบอนุญาตแตงตั้งครู  
7.3  สําเนาหนังสือเดินทางทุกหนาที่มีรายการบันทึก พรอมลายมือชื่อรับรอง จํานวน 1 ชุด 

และแสดงหนังสือเดินทางฉบับจริง  

สพป. แจงสํานักงานตรวจคนเขาเมืองเพ่ือเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราและตออายุการพํานัก 

ผอ.สพป.ใหความเห็นชอบ 

สพป. แจงโรงเรียน 

โรงเรียนยื่นเรื่องแจงความประสงคใหออกหนังสือ
ไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง 

สพป.วิเคราะห และตรวจสอบคุณสมบัติของชาวตางประเทศที่ประสงคให
เปนครูและบันทึกจัดเก็บเปนขอมูลของ สพป. 
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7.4  สําเนาใบอนุญาตทํางาน พรอมลายมือชื่อรับรอง จํานวน 1 ชุด และแสดงใบอนุญาต
ทํางานฉบับจริง  

7.5  ตารางสอนของครูชาวตางประเทศ 1 ฉบับ  

7.6  สําเนาหลักฐานการเสียภาษีพรอมสําเนาใบเสร็จ 1 ฉบับ 

7.7  ใบลงเวลายอนหลัง 1 เดือน 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

8.2 พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
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1. ชื่องาน    
การยกยองเชิดชูเกียรติผูอํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
 

2. วัตถุประสงค   
2.1 เพ่ือเปนแรงจูงใจใหผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีขวัญและกําลังใจใน

การปฏิบัติหนาที่สูงข้ึน ทําใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลแกทางราชการ 
2.2 เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษามีโอกาสรับรางวัลและไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ

จากคุรุสภาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การดําเนินการคัดเลือกผูอํานวยการ  ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน  ที่มีผล

การปฏิบัติงานดีเดน 

 
4. คําจํากัดความ  

4.1 ผูอํานวยการ หมายถึง  ผูอํานวยการของโรงเรียนในระบบ 

4.2 คร ูหมายถึง  ครูผูสอนโรงเรียนในระบบ 

4.3 บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนในระบบ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สพป.ประกาศแจงหลักเกณฑการคัดเลือก พรอมปฏิทินการดําเนินการคัดเลือกให
โรงเรียนทราบ 

5.2 โรงเรียนจัดสงคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณาเพ่ือเขารับการคัดเลือก 

5.3 สพป.ดําเนินการคัดเลือก 

5.4 ผอ.สพป.อนุมัติประกาศผลการคัดเลือก 

5.5 สพป.แจงผลการคัดเลือกใหโรงเรียนทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

แผนภูมิการยกยองเชิดชูเกียรติครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช  

แบบท่ีคุรุสภากําหนด 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

ประกาศหลักเกณฑการคัดเลือก เชน เกณฑการคัดเลือกที่คุรุสภากําหนด 

สพป. ประกาศแจงหลักเกณฑ         
การคัดเลือก พรอมปฏิทิน 

ใหโรงเรียนทราบ 

โรงเรียนจัดสงคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

สพป. ดําเนินการคัดเลือก 

ผอ.สพป.อนุมัติประกาศ
ผลการคัดเลือก 

สพป.แจงผลการคัดเลือก 

ใหโรงเรียนทราบ 
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1. ชื่องาน    
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหผูรับใบอนุญาตผูจัดการ ผูอํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชนไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ
เปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 
          2.2 เพ่ือสรางขวัญ กําลังใจใหกับผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการและครูโรงเรียนเอกชน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

กําหนดขั้นตอน วิธีการการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ใหแกผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ 
และครู โรงเรียนเอกชน 

4. คําจํากัดความ  
-  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สพป.แจงหลักเกณฑและคุณสมบัติในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณใหโรงเรียนทราบ 
5.2 สพป. แจงโรงเรียนใหยื่นคําขอ  แตงตั้งคณะกรรมการและพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ   

รวบรวมคําขอและรายงานการประชุมของคณะกรรมการ สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
5.3 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน ประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองการเพ่ือพิจารณา

ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติ ผูสมควรไดรับพระราชทานและรวบรวมจัดทําเอกสารสงสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือดําเนินการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ พรอมทั้งแจง
รายชื่อรายชื่อให สพป. เพ่ือแจงโรงเรียน  

5.4 สพป.แจงรายชื่อผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ และครู พรอมจัดสงใบกํากับเครื่อง
ราชฯ ใหโรงเรียนตรวจสอบพรอมลงลายมือชื่อ 

5.5 สพป.ประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน (สช.) เพ่ือรับเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณสงมอบใหกับผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการและครู 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
แผนภูมิการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณใหแกผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการโรงเรียน ครู 
และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

สช. แจงรายช่ือผูมสีิทธ์ิผูรบัเครื่องราชอิสริยาภรณ  ใหสพป. 

แจงรายชื่อผูมสีิทธ์ิรับเครื่องราชอิสริยาภรณ  พรอมใบกํากับ
เครื่องราชฯ  ใหโรงเรียนตรวจสอบพรอมลงลายมือช่ือ 

คณะกรรมการฯ  พิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

ประสานงานกับ สช.เพื่อรับเคร่ืองราชฯ  และสพป. 
มอบเครื่องราชอิสริยาภรณใหกับผูรับใบอนุญาต 
ผูจัดการ ผูอํานวยการและครูโรงเรียนเอกชน 

สพป.แจงโรงเรียนถึงสิทธิ และคุณสมบัติของผูมีสิทธิ
รับเครื่องราชอสิริยาภรณประจําป 
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7. แบบฟอรมที่ใช  
7.1 หนังสือนําและสําเนาพระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ

อันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. 2538  บัญชีที่ 4 
7.2 งบหนารายชื่อผูบริหารและครูโรงเรียนเอกชน 
7.3 บัญชีแสดงคุณสมบัติของผูบริหารและครูโรงเรียนเอกชนจําแนกรายคน 
7.4 รายละเอียดผูเสนอขอพรอมรายละเอียดประกอบ (ตามแบบท่ี สช. กําหนด) ดังนี้ 
7.5 สมุดประจําตัวครู 
7.6 กรณีผูรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน ( สช. 2) กรณีผูจัดการ ( สช. 4)  กรณี ครูใหญ (สช.8) 
7.7 กรณีมีการเปล่ียนแปลงชื่อ สกุล สถานะทางการสมรส ใหแนบหลักฐานประกอบ 
7.8 แบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.1) 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
8.1 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชู

ยิ่งชางเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 
8.2 พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนที่สรรเสริญยิ่ง     

ดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. 2538 
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1.ชื่องาน  
การขอยกเวนการรับราชการทหารของครูโรงเรียนเอกชน 

 

2.วัตถุประสงค 
ครูโรงเรียนเอกชนไดรับการยกเวนการรับราชการทหาร 

 

3.ขอบเขตของงาน 
 กําหนดข้ันตอนในการขอยกเวนการรับราชการทหารของครโูรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

4.คําจํากัดความ  
- 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนเสนอเรื่องขอยกเวนการรับราชการทหารของครูพรอม  เอกสารประกอบตอ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู 
5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร     

และการบรรจุเปนครูโรงเรียนเอกชน ทําหนังสือขอยกเวนการเขารับราชการทหารของครู เสนอผูวา
ราชการจังหวัด 

5.3 ผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
5.4 จังหวัดแจงผลการพิจารณาใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทราบ 
5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงโรงเรียนทราบ และเก็บสําเนา ใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
แผนภูมิ การดําเนินงานการขอยกเวนการรับราชการทหารของครูโรงเรียนเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน เสนอเร่ืองพรอมเอกสารประกอบ 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร การเปนคร ูจํานวนช่ัวโมงสอนท่ีรับผิดชอบ   

เสนอผูวาราชการจังหวัด 



98 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

 7.1 หนังสือนําสงเรื่องขอยกเวนการเขารับราชการทหารของครู ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 
7.2 บัญชีรายชื่อครูที่ขอยกเวนการเขารับราชการทหารตามมาตรา 14 (5) แหงพระราชบัญญัติ

รับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

7.3 ตารางสอนประจําตัวครู (ตองมีเวลาสอนไมนอยกวา 18 ชั่วโมงตอสัปดาห) 
 7.4 สําเนา สด.35, สําเนา สด.9 สําเนาทะเบียนบาน ของครูที่ขอยกเวนฯ 
7.5 สําเนาใบอนุญาตใหบรรจุเปนครู (สช.18) หรือสําเนาสมุดประจําตัวครู ทุกหนาที่มีรายการ

บันทึกของครูที่ขอยกเวนฯ  

 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 
8.2 กฎกระทรวง ฉบับที่ 38 (พ.ศ. 2516) ออกตามความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร 

พ.ศ. 2497 
8.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 42 (พ.ศ. 2517) ออกตามความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร 

พ.ศ. 2497 

ผูวาราชการจังหวัดอนุมัต ิ

สพป. แจงโรงเรยีน และเก็บสําเนาเรื่องเปนหลักฐาน 

จังหวัดแจงผลการพิจารณา 
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1.ชื่องาน  
การรองทุกข รองเรียน ที่เก่ียวกับกิจการโรงเรียนเอกชน 
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือพิจารณาบรรเทาความเดือดรอนของผูรองทุกข/รองเรียน 

2.2 เพ่ือใหโรงเรียนถือปฏิบัติเปนไปตามระเบียบ กฎหมายที่กําหนด 

 

3.ขอบเขตของงาน 
การรองทุกข รองเรียน ที่เกี่ยวกับกิจการโรงเรียนเอกชนของนักเรียน ผูปกครอง ครูและหรือ

บุคลากรทางการศึกษา 
 

4.คําจํากัดความ  
คณะกรรมการบริหาร หมายถึง คณะกรรมการบริหารตามมาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติ

โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 บุคคลหรือหนวยงานยื่น รองทุกข รองเรียน  ตอสพป. 
5.2 สพป.แตงตั้งคณะกรรมการ และดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงตามประเด็นการ    

รองทุกข รองเรียน พรอมทั้งแจงโรงเรียนรายงานขอเท็จจริงใหทราบ 

5.3 สพป.ประมวลผลและพิจารณา โดยแจงโรงเรียนใหดําเนินการแกไขปญหาโดยใหถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกําหนด 

5.3.1 กรณีแกไขปญหาระดับโรงเรียน แจงโรงเรียนถือปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมายท่ี
กําหนด 

5.3.2 กรณีไมสามารถแกไขปญหาระดับโรงเรียน แจงโรงเรียนใหนําเขาสูกระบวนการ
พิจารณาของคณะกรรมการบริหาร 

5.4 โรงเรียนรายงานผลการดําเนินการแกไขปญหาใหสพป.ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
แผนภูมิ การรองทุกข รองเรียน ที่เก่ียวกับกิจการโรงเรียนเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

- 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

8.2 ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของกับประเด็นที่รองเรียน รองทุกข 

สพป.รับเรื่องรองทุกข รองเรียนจากบุคคลหรือ
หนวย/สวนราชการ 

สพป.ตรวจสอบขอเท็จจริงตามประเด็นที่รองทุกข รองเรียน/ 
แจงโรงเรียน 

วิเคราะห ประมวลผล
และพิจารณา 

โรงเรียนถือปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมายที่กําหนด 

โรงเรียนนําเขาสูกระบวนการพิจารณา
ของคณะกรรมการบริหาร 

โรงเรียนรายงานผลการดําเนินแกไขปญหาให สพป.ทราบ 
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1.ชื่องาน  
การแตงตั้ง/ถอดถอนผูสอนศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 
2.วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือแตงตั้ง/ถอดถอนผูสอนศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
2.2 ศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) มีผูสอนเปนไปตามระเบียบและกฎหมาย         

ที่กําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน 

ผูสอนครูศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 
4.คําจํากัดความ  

ผูสอน หมายถึง ผูใหการอบรมหรือสอนในศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)  
ใหอิหมามประจํามัสยิดเปนผูแตงตั้งถอดถอนผูสอน และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
ศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผูสมัครเปนผูสอนยื่นแบบประวัติผูสมัครเปนผูสอน (แบบ ศก.3) ตออิหมามประจํามัสยิด
ที่ศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ที่ขอทําการสอน หรือ ผูสอน ยื่นใบลาออกจากการเปน
ผูสอน (แบบ ศก.6) ตออิหมามประจํามัสยิด ที่ทําการสอน  

5.2 อิหมามประจํามัสยิดเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารศูนยการศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบผาน สพป. 

5.3 สพป.รวบรวมขอมูล เตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารศูนยการศึกษาอิสลามประจํา
มัสยิด (ตาดีกา)  

5.4 คณะกรรมการบริหารศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) พิจารณาใหความ
เห็นชอบการขอแตงตั้งหรือถอดถอนผูสอน 

5.5 อิหมามประจํามัสยิด แตงต้ัง/ถอดถอนผูสอน แลวรายงานการแตงต้ังผูสอนตอนายทะเบียน 
(แบบ ศก.4) 

5.6 อิหมามประจํามัสยิด รายงานการแตงต้ัง/ถอดถอนผูสอนตอนายทะเบียน (สพป.) 
5.7 สพป. รวบรวมขอมูล บันทึกขอมูลผูสอน เก็บสําเนาเรื่องเปนหลักฐานและรายงานให สช. 

ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
แผนภูมิ การแตงต้ัง/ถอดถอนผูสอนศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูสมคัรเปนผูสอนยื่นแบบประวัติผูสมัครเปนผูสอน 

(แบบ ศก.3) ตออิหมามประจาํมัสยิด/ผูสอน ยื่นใบลา
ออกจากการเปนผูสอน (แบบ ศก.6) ตออิหมาม

ประจํามสัยดิ ที่ทําการสอน 

อิหมามประจํามสัยิดเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร    
ศูนยการศึกษาอิสลามประจาํมัสยิด (ตาดีกา) 

คณะกรรมการบรหิารศูนยการศึกษาอิสลาม
ประจํามสัยดิ (ตาดีกา) พิจารณาใหความ

เห็นชอบ

สพป. รวบรวมขอมูล บันทึกขอมูล และเก็บ
สําเนาเรื่องไวเปนหลักฐาน 

อิหมามประจํามสัยิด แตงตั้งผูสอน/ถอดถอน 

สพป.ในฐานะนายทะเบียนรวบรวมขอมูล ประสานเตรยีมการประชมุ
คณะกรรมการบรหิารศูนยฯ 

อิหมามประจํามสัยิด รายงานการแตงตั้ง/ถอดถอนผูสอน
ตอนายทะเบียน (สพป.) 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 แบบประวัติผูสมัครเปนผูสอน (แบบ ศก.3) 
7.2 สําเนาหลักฐานแสดงความรู (วุฒิสามัญ และวุฒิศาสนา) 
7.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
7.4 สําเนาทะเบียนบาน 
7.5 บัญชีรายชื่อผูสอน (แบบ ศก.5) 
7.6 แบบใบลาออกจากการเปนผูสอน (แบบ ศก.6) 
7.7 แบบรายงานการถอดถอนผูสอน (แบบ ศก.7) 

 
8. เอกสารอางอิง  

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ในจังหวัด
ปตตานี ยะลา นราธิวาส พ.ศ. 2548  
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชน 
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1.ชื่องาน    
การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชน 
 

2.วัตถุประสงค   
 2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการจัดตั้งโรงเรียนเอกชน  เปนไปตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  
พ.ศ. 2550 และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 2.2 เพ่ือใหการขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนถูกตองไดมาตรฐานตามท่ีกําหนด สามารถดําเนินกิจการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพสงผลตอคุณภาพการศึกษาของผูเรียน     
 
3.ขอบเขตของงาน 
 ผูขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน และการพิจารณาอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชน
ในระบบ (ประเภทสามัญศึกษา อาชีวศึกษา และโรงเรียนนานาชาติ) และโรงเรียนนอกระบบ     
 
4.คําจํากัดความ 

 4.1 โรงเรียน หมายความวา  สถานศึกษาเอกชนที่จัดการศึกษา  ไมวาจะเปนโรงเรียนในระบบ
หรือโรงเรียนนอกระบบ ที่มิใชเปนสถาบันอุดมศึกษาของเอกชนตามกฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษา
เอกชน   

 4.2 โรงเรียนในระบบ หมายความวา โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยกําหนดจุดมุงหมาย  วิธีการศึกษา  
หลักสูตร  ระยะเวลาของการศึกษา  การวัดและประเมินผลซ่ึงเปนเง่ือนไขของการสําเร็จการศึกษาที่แนนอน 

4.3 โรงเรียนนานาชาติ หมายถึง  โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยใชหลักสูตรตางประเทศหรือหลักสูตร
ตางประเทศท่ีปรับรายละเอียดเนื้อหารายวิชาใหม หรือหลักสูตรที่จัดทําขึ้นเองที่ไม ใชหลักสูตร
กระทรวงศึกษาธิการ และใชภาษาตางประเทศเปนสื่อในการเรียนการสอนใหกับนักเรียนโดยไมจํากัด       
เชื้อชาติ ศาสนา และไมขัดตอศีลธรรมและความม่ันคงของประเทศ   

4.4 โรงเรียนนอกระบบ หมายความวา โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยมีความยืดหยุนในการกําหนด
จุดมุงหมาย รูปแบบ วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผลซ่ึงเปนเงื่อนไข
สําคัญของการสําเร็จ  

4.5 ผูรับใบอนุญาต หมายความวา  ผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
4.6 ผูอนุญาต หมายความวา เลขาธิการคณะกรรมการการสงเสริมการศึกษาเอกชนหรือผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเลขาธิการคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนมอบหมาย 
4.7 ตราสารจัดตั้ง หมายความวา  ตราสารจัดตั้งนิติบุคคลของโรงเรียนในระบบ  ซึ่งอยางนอย

ตองมีรายละเอียด คือ 1) วัตถุประสงค 2) ชื่อ ประเภท ระดับของโรงเรียนในระบบ 3) รายละเอียดเกี่ยวกับ
่ ่ ้
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4) เงินทุนและทรัพยสินที่ใชในการจัดตั้ง  5) รายการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎหมายโรงเรียนเอกชนและที่
กําหนดในกฎกระทรวง   
 4.8 รายละเอียดกิจการของโรงเรียนในระบบ หมายความวา  รายการท่ีผูขอรับใบอนุญาตตองแนบ
พรอมกับตราสารจัดตั้งในการยื่นคําขอจัดตั้งโรงเรียน ไดแก 1) โครงการและแผนการดําเนินงาน 2) หลักสูตร  
วิธีการเรียนการสอน และการวัดประเมินผลการศึกษา 3) อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน     
4) คุณสมบัติ อัตราเงินเดือน คาสอน คาชดเชย คาตอบแทน หลักเกณฑการจางและการเลิกจางและ
สวัสดิการของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
            4.9 สช. หมายความวา  สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
            4.10 สพป. หมายความวา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
            4.11 ผอ.สพป. หมายความวา ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  โรงเรียนในระบบ      

         5.1.1 การขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษาและประเภท
อาชีวศึกษา 
         1) ผูขอยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง (โดยแนบตราสารจัดตั้งและรายละเอียด
เกี่ยวกับกิจการโรงเรียนในระบบพรอมกับคําขอดวย)  

ในสวนของการดําเนินการดานอาคารสถานท่ีตาง ๆ  เชน การขอใชแบบแปลน การขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร เปนตน  ผูขอดําเนินการย่ืนตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น ๆ พิจารณาอนุญาต 
โดยใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
         2) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่เกี่ยวของ
และเสนอแตงตั้งคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ  อาทิเชน 

2.1) คณะกรรมการตรวจพิจารณาการใชหลักสูตร  วิธีการเรียนการสอน และการ
วัดผลประเมินผลการศึกษา 

2.2) คณะกรรมการตรวจสอบความพรอมอาคารเรียน อาคารประกอบ  หองเรียน 
สถานทีต่าง ๆ อุปกรณการเรียนการสอนและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
          3) คณะกรรมการฝายตาง ๆ ตามขอ 2 ออกตรวจพิจารณา ณ สถานท่ีที่ตั้งโรงเรียน  
วิเคราะห  สรุปขอคิดเห็นในดานตาง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต   
          4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต (ผูอนุญาตจะตองพิจารณาคําขอรับ
ใบอนุญาตใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ยื่นคําขอ)   
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          5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงใหผูขอมารับใบอนุญาต โดยผูขอ
ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมท้ังสงสําเนา
แจงสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
          6) เม่ือผูขอไดรับอนุญาตตามขอ 5 แลว ใหผูรับใบอนุญาตดําเนินการใหเปนไปตาม
มาตรา  25 และ  26 ใหแลวเสร็จภายในกําหนด  จึงจะสามารถเปดดําเนินกิจการได ตลอดทั้งใหดําเนินการ
ใหเปนไปตามมาตรา 30,37,40 และมาตรา 42     
                      5.1.2 การขอจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติ 
          การขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติ  มี 2 ขั้นตอน คือ  

1. ผูขอตองขออนุมัติโครงการ/หลักสูตร (Feasibility study)   
2. ขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน (School license)  

ขั้นตอนท่ี 1  การขออนุมัติโครงการ/หลักสูตร (Feasibility study) 
 1. ผูขอยื่นเรื่องจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่

โรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง 
 2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบเอกสารโครงการและหลักสูตร  
 3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลงแจงสํานักบริหารงานคณะกรรมการ

สงเสริมการศึกษาเอกชนดําเนินการพิจารณาโครงการและหลักสูตร ซึ่งหลักสูตรนั้น จําแนกเปน 3 ประเภท คือ 
 ประเภทท่ี 1 หลักสูตรที่นํามาจากตางประเทศที่ไดรับการรับรองมาตรฐานแลว สํานัก

บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนสงใหผูเชี่ยวชาญการศึกษานานาชาติพิจารณา ป ร ะ เ ภ ท  
ที่ 2 คือ หลักสูตรที่นํามาจากตางประเทศแลวปรับรายละเอียดเนื้อหาวชิาใหม  

 ประเภทท่ี 3 คือ หลักสูตรที่โรงเรียนเขียนขึ้นเอง สํานักบริหารงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชนสงสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พิจารณา นําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาอนุมัติหลักสูตร 

 4. สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนสงเรื่องใหสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพ่ือแจงผูขอทราบและดําเนินการตามโครงการจัดตั้งโรงเรียน โดยยื่นคําขอ
อนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนตอไป 

ขั้นตอนท่ี 2  การขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน (School license) 
1. ผูขอยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติตอสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู  โดยแนบตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการโรงเรียน
นานาชาติพรอมกับคําขอดวย ซึ่งไดรับอนุมัติโครงการและหลักสูตรเรียบรอยแลว ภายใน 1 ป  นับจากวันที่
ไดรับอนุมัติโครงการและหลักสูตร และชําระคาธรรมเนียมคํารอง 

ในสวนของการดําเนินการดานอาคารสถานที่ตางๆ เชน การขอใชแบบแปลน การขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร เปนตน  ผูขอดําเนินการยื่นตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น ๆ พิจารณาอนุญาต 
โดยใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
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2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร     
ที่เกี่ยวของและเสนอแตงตั้งคณะคณะกรรมการตรวจสอบความพรอมของอาคารสถานท่ีตาง ๆ อุปกรณ   
การเรียนการสอนและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

3. คณะกรรมการตามขอ 2  ออกตรวจพิจารณา ณ สถานท่ีที่ตั้งโรงเรียนนานาชาติ
วิเคราะห  สรุปขอคิดเห็นในดานตาง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต   

4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตและชําระ
คาธรรมเนียมการจัดตั้งโรงเรียน และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนาแจงสํานัก
บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนทราบเพ่ือแจงรายชื่อโรงเรียนนานาชาติไปยังสํานักงาน
ตรวจคนเขาเมืองและกรมการกงสุล 

6. เมื่อผูขอไดรับอนุญาตตามขอ 4 แลว ใหผูรับใบอนุญาตดําเนินการใหเปนไปตาม
มาตรา 25 และ 26 ใหแลวเสร็จภายในกําหนด  จึงจะสามารถเปดดําเนินกิจการได ตลอดทั้งใหดําเนินการ
ใหเปนไปตามมาตรา 30,37,40 และมาตรา 42    
 5.2  โรงเรียนนอกระบบ      
    ในการขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ สามารถใชอาคารท่ีไดรับอนุญาตกอสรางไวแลวเปน
ที่ตั้งโรงเรียนได โดยใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด หรือกรณีสรางอาคารใหม ใหดําเนินการเชนเดียวกับ
การขอจัดตั้งโรงเรียนในระบบ  ดังนี้ 

1. ผูขอยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน โครงการ ระเบียบการ หลักสูตร 
ตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยูและชําระคาธรรมเนียมคํารอง กรณีการขอ
จัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ประเภทกวดวิชาไมตองเสนอหลักสูตร 

2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
เสนอแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตร/คณะกรรมการตรวจสอบความพรอมของอาคารสถานท่ีและ
อุปกรณ วิเคราะห สรุปขอคิดเห็นในดานตาง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต                  

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต โดยผูอนุญาตจะตองพิจารณาคําขอรับ
ใบอนุญาตใหแลวเสร็จภายในเกาสิบวันนับแตวันที่ไดรับคําขออนุญาต)  

4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตและเก็บ
สําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมท้ังสงสําเนาแจงสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษา
เอกชน ทราบ 

5. เมื่อผูขอไดรับอนุญาตตามขอ 4 แลว ใหผูรับใบอนุญาตดําเนินการใหเปนไปตาม
มาตรา 122 และ 123 ใหแลวเสร็จภายในกําหนด   
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6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน   
 
 6.1  โรงเรียนในระบบ 
                         แผนภูมิ  การดําเนินการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
                                    ประเภทสามัญศึกษาและประเภทอาชีวศึกษา 
 
 
   
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                
 

ผูขอ 
ยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 

พรอมเอกสารประกอบตอ่ สพป.ทีÉโรงเรียนตั Êงอยู ่
และชําระคา่ธรรมเนียมคาํร้อง 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ตั้งคณะกรรมการฯ ไปตรวจความพรอม 
หลักสตูร อาคารสถานท่ี อุปกรณตาง ๆ  สรุปความเห็นและ 

ทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  

สพป. 
แจงผูขอ เก็บคาธรรมเนียมการจดัตั้งโรงเรยีน  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน  

พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 
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แผนภูมิ  การดําเนินการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนนานาชาต ิ
                                     (การขออนุมัติโครงการ / หลักสูตร ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคํารองพรอมโครงการและหลักสูตร 
ตอ่ สพป.ทีÉโรงเรียนตั Êงอยู ่

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร โครงการและหลักสูตร  

การพิจารณาโครงการ การพิจารณาหลักสูตร 

สพป. 
แจงเสนอโครงการและหลักสูตร ตอ สช.  

สช. 
พิจารณาโครงการ

สช. 
อนุมัติโครงการ 

แจง สพป. 
และใหรอผลหลักสูตร 

สพป.แจงผูขอ 

 
หลักสูตรประเภท 1 

สช.พิจารณา 

หลักสูตรประเภท 2 และ 3 
สช.เสนอ สพฐ. 

สํานักวิชาการและมาตรฐาน 
การศึกษา พิจารณา

รมต ศธ. 
พิจารณาอนุมัติหลกัสูตร 

สช. 
แจงผลการอนุมัติหลักสตูรไปยงั สพป. 

สพป.แจงผูขอ 
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                  แผนภูมิ  การดําเนินการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอ 
ยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 

พรอมเอกสารประกอบตอ่ สพป.ทีÉโรงเรียนตั Êงอยู ่

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ตั้งคณะกรรมการฯ ไปตรวจอาคารรสถานท่ี 
อุปกรณตาง ๆ  สรุปความเห็นและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  

สพป. 
แจงผูขอ ชําระคาธรรมเนยีมการจดัตั้ง 

เก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 
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 6.2  โรงเรียนนอกระบบ 
               แผนภูมิ  การดําเนินงานจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสารท่ีเกีย่วของ เสนอต้ังคณะกรรมการฝายตาง ๆ   

และออกตรวจสอบ วิเคราะห สรุปความเห็น ทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

ผูขอ 
ยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน  

พรอมเอกสารประกอบ ตอ สพป.  

สพป. 
แจงผูขอรับใบอนุญาต เก็บคาธรรมเนียมการจัดตั้ง  

และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนา
แจง สช. ทราบ 
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7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 สช.1  คําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 7.2 สช.2  ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 7.3 สช.6  คําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
 7.4 สช.7  ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
 7.5 แบบรายการประวัติยอของผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน (ทายแบบ สช.1 และ สช.6) 
        7.6 หนังสือสงมอบการครอบครองและการยินยอมใหใชที่ดินและส่ิงกอสราง แนบทายประ
คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการโอนหรือสงมอบทรัพ
หนี้สินหรือภาระผูกพันของโรงเรียนในระบบ 
        7.7 ร.11 คํารองตาง ๆ   
         7.8 ร.12 ใบอนุญาตตาง ๆ   
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 เอกสารประกอบการพิจารณาโรงเรียนในระบบ 
         1) การขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
   กรณีผูขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเปนบุคคลธรรมดา 

1. คําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ (สช.1)   
2. แบบรายการประวัติยอของผูขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนทายแบบ สช.1 
3. เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสัญญาเชาที่ดินที่ใชเปนที่จัดตั้งโรงเรียนฉบับจ ิ

(โรงเรียนในระบบสิทธิการเชาที่มีสัญญาเชาไมนอยกวา 10 ป) พรอมสําเนา  
4. สําเนาทะเบียนบาน 
5. หลักฐานแสดงคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตาม มาตรา 21 และ 22 
6. หลักฐานที่แสดงวามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สูติบัตร หรือ สด.9 หรือสําเนาหน

เดินทาง  หรือหนังสือรับรองตนเอง) 
7. รูปถายครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน 3 รูป 
8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชน 
9. หนังสือยินยอมของคูสมรสใหจัดตั้งโรงเรียน 
10. สําเนาหนังสืออนุญาตใหใชแบบแปลนกอสรางอาคาร 
11. แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
12. แผนการเรียน (เฉพาะโรงเรียนเอกชน ประเภทอาชีวศึกษา) 
13. บัญชีรายการอุปกรณและเครื่องมือ 
14. รายชื่อหนังสือในหองสมุด 
15.  ตราสารจัดตั้งโรงเรียน 
16.  รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 
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 กรณีผูขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเปนนิติบุคคลใหยื่นหลักฐานเชนเดียวกับบุคคลธรรมดา 
ยกเวน ขอ 5, 7 และ 9 และใหเพ่ิมหลักฐานการเปนนิติบุคคล รายงานการประชุมที่กําหนดใหบุคคลใดเปนผู     
ลงนามแทนนิติบุคคลในการขอจัดตั้งโรงเรียน 

การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทอาชีวศึกษา โดยจัดการเรียนการสอนแบบทวิภาคี 
ใหยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาเพิ่มเติมดวย ดังนี้  
  1) โครงการความรวมมือ 
  2) สัญญาความรวมมือ หรือขอตกลงความรวมมือกับสถานประกอบการ โดยระบุประเภท
วิชา สาขาวิชา สาขางานที่จะดําเนินการ พรอมทั้งระบุรายวิชาชีพที่จัดการศึกษารวมกัน 
  3) แผนการฝกปฏิบัติงานและการประเมินผล พรอมทั้งวิเคราะหจุดประสงครายวิชามาตรฐาน
วิชาชีพ ที่จัดรวมกับสถานประกอบการ  

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
สําหรับประเภทสามัญศึกษา และประเภทอาชีวศึกษา  
1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท

อาชีวศึกษา ที่เปดสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา 

ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 และฉบับที ่2 พ.ศ. 2550 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชชื่อเพ่ือจัดตั้งหรือเปล่ียนแปลงชื่อโรงเรียน

เอกชน พ.ศ. 2537 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยปการศึกษา การเปดและปดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
6. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและระดับของ

โรงเรียนในระบบ ลงวันที่  17  ธันวาคม  2551 
7. ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  เรื่อง  หลักเกณฑ  

หองประกอบของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา  ระดับกอนประถมศึกษา  ระดับประถมศึกษา  และ
ระดับมัธยมศึกษา  ลงวันที่ 26 มีนาคม 2550 

8.  คําสั่งสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสรมิการศึกษาเอกชน ที่ 7/2551 เรื่อง การมอบ
อํานาจใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนในระบบ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 

10. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากร
ทางการศึกษาและเจาหนาที่ของโรงเรียนในระบบ  พ.ศ.2551 

11. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไข
การโอนทรัพยสิน หนี้สิน ทุนหรือภาระผูกพันของโรงเรียนในระบบ  
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2) เอกสารประกอบการพิจารณาโรงเรียนนอกระบบ 
1. คําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรยีน (สช.6)  
2. แบบรายการประวัติยอของผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนทายแบบ สช.6 
3. โครงการจัดตั้งโรงเรียน 
4. แบบรายงานการตรวจสถานที่ 
5. เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์การเปนเจาของที่ดินและอาคารเรียน ถาเปนการเชาตองมีสัญญา

เชาท่ีมีกําหนดระยะเวลาไมนอยกวา 3 ป นับจากวันที่ยื่นคํารองขอจัดตั้ง     ถาเปนอาคารที่ไมไดกอสราง
เพ่ือเปนอาคารเรียน ตองมีหนังสือรับรองความมั่นคงจากวิศวกร  ผูรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมระดับวุฒิวิศวกร  สาขาวิศวกรรมโยธา 

6. สําเนาทะเบียนบาน 
7. หลักฐานที่แสดงวามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สูติบัตร หรือ สด.9 หรือสําเนาหนังสือ

เดินทาง หรือหนังสือรับรองตนเอง) 
8. หลักฐานแสดงวุฒิทางการศึกษา 
9. รูปถายครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน 3 รูป 
10. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชน 
11. หนังสือยินยอมของคูสมรสใหจัดตั้งโรงเรียน 
12. หลักสูตรที่ขอเปดสอน (ยกเวนประเภทกวดวิชา) 
13. ระเบียบการของโรงเรียน 
14. แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
กรณีผูขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเปนนิติบุคคลใหย่ืนหลักฐาน เชนเดียวกับบุคคล

ธรรมดา ยกเวน ขอ 8, 9 และ 11 และใหเพ่ิมหลักฐานการเปนนิติบุคคล รายงานการประชุมที่กําหนดให
บุคคลใดเปนผูลงนามแทนนิติบุคคลในการขอจัดตั้งโรงเรยีน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท 

อาชีวศึกษาและประเภทศิลปศึกษา หลักสูตรของโรงเรียน พ.ศ.2546 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท กวดวิชา 

พ.ศ.2545 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 
3. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
4. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง  การกําหนดประเภทและลักษณะของ

โรงเรียน การจัดการเรียนการสอนและหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบลงวันที่ 12 กุมภาพันธ  2552  
5. กฎกระทรวงกําหนดคุณสมบัติและลักษณะตองหามของผูบริหารโรงเรียนนอกระบบ  

พ.ศ.2553   
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กําห
นด

เวล
า 

กลุ
มส

งเส
ริม

 
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
  

เอก
สาร

อาง
อิง 

   พ
ระร

าชบ
ัญญ

ัตกิ
ารศึ

กษ
าแห

งชา
ติ พ

.ศ. 
254

2  
แล
ะแ
กไข

เพิ่ม
เติม

 ฉบ
ับท

ี่ 2 
พ.ศ

.25
45 

 ฉบ
บัท

ี่ 3 
พ.ศ

. 2
553

  / 
พร

ะรา
ชบ

ัญญ
ัติโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 พ.
ศ.2

550
 แล

ะก
ฎก

ระท
รวง

  ร
ะเบ

ียบ
 ปร

ะก
าศแ

ละ
คําสั่

งที่อ
อก

ตาม
พร

ะรา
ชบ

ัญญ
ัติโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 พ.
ศ.2

550
  ห

รือพ
ระร

าชบ
ัญญ

ัติโร
งเรี

ยน
เอก

ชน
 พ.

ศ.2
525

   

ผูข
อย

ื่นคํ
ารอ

งขอ
อน

ุมัต
โิคร

งกา
ร/ห

ลัก
สตู
ร 

ตอ
 สพ

ป. 

สพ
ป.ต

รวจ
สอ

บเอ
กส
ารโ

ครง
การ

แล
ะห

ลัก
สูต

ร 
นํา
เสน

อต
อ ส

ช. 
พิจ

ารณ
าดํา

เนิน
การ

 

สพ
ป.พ

ิจาร
ณา

อน
ุมัต

โิคร
งกา

ร 

สพ
ป.แ

จงก
ารอ

นุม
ัติโค

รงก
าร 

ถึงผ
ูขอ
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9. 
  ม

าต
รฐา

นง
าน

  ง
าน
ดาํ
เนิน

กา
รเก

ีย่ว
กับ
กา
รอ
อก
ใบ
อนุ

ญา
ตจ

ัดตั้
งโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 
ชื่อ

งาน
   ก

ารข
อจ
ัดตั้

งโร
งเรี

ยน
เอก

ชน
 (โร

งเรี
ยน

นา
นา
ชา
ติ) 

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า  
   ก

ลุม
สงเ

สร
ิมส

ถา
นศึ

กษ
าเอ

กช
น 

วัต
ถุป

ระส
งค
  : 

 1.
เพื่อ

ใหก
ารจ

ัดตั้
งโร

งเรี
ยน

นา
นา
ชา
ตถิ
ูกต

อง 
รวด

เร็ว
 แล

ะเป
นไป

ตา
มก

ฎห
มา
ยแ
ละ
ระเ

บีย
บอ

ื่น ๆ
 ที่เ

กีย่
วข
อง 

    
    

    
    

    
 2.
เพื่อ

ใหก
ารดํ

าเนิ
นก

จิก
ารโ

รงเ
รีย
นน

าน
าช
าติ
ไดม

าต
รฐา

นที่
กาํ
หน

ด ม
ีปร
ะส
ิทธ
ิภา
พ อ

ันจ
ะส
งผล

โดย
ตร
งตอ

คุณ
ภา
พก

ารศึ
กษ

าข
องผู

เรีย
น 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

  (ข
ออ
นุม

ัติห
ลัก
สูต

ร) 
ราย

ละ
เอีย

ดง
าน

 
เวล

าดํ
าเนิ

นก
าร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง

าน
 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
 1 

 

 
 

     
   

   
 

  

- ส
งห
ลัก

สูต
รให

 สช
.พิจ

ารณ
า 

- ส
ช.พ

ิจา
รณ

า 
- 

- 
สช

.  

 2    

- ส
พฐ

.พิจ
ารณ

า 
   

- 
- 

สช
. 

 3  
 

 - เส
นอ

 รม
ว.ศ

ธ อ
นุม

ัติห
ลกั
สูต

ร 
 

- 
- 

สช
. 

 4 
   

- ล
งท
ะเบี

ยน
รับ

 
- เส

นอ
เรื่อ

งให
 ผอ

.สพ
ป.ท

ราบ
 

- ร
วบ
เรื่อ

งไว
ดํา
เนิน

กา
รต
อไป

 

1 ว
ัน 

- เส
นอ

เรื่อ
งได

รวด
เร็ว

แล
ะต
าม

กํา
หน

ดเว
ลา

 
สช

.  

 5   
  

- แ
จงผ

ูขอ
 

- ร
อผ

ลก
ารอ

นุม
ัติห

ลัก
สูต

ร 
1  

วัน
 

- แ
จงเ

รื่อ
งได

รวด
เร็ว

แล
ะต
าม

กํา
หน

ดเว
ลา

 
กล

ุมส
งเส

ริม
 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
  

เอก
สา
รอ
างอ

ิง:  
  พ

ระร
าช
บัญ

ญัต
ิกา
รศึ
กษ

าแ
หง
ชา
ติ พ

.ศ.
 25

42
  แ

ละ
แก

ไขเ
พิ่ม

เติม
 ฉบ

ับท
ี่ 2 

พ.ศ
.25

45
  ฉ

บบั
ที่ 3

 พ.
ศ. 

25
53

  /
 พร

ะรา
ชบ

ัญญ
ัติโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 พ.
ศ.2

55
0 แ

ละ
กฎ

กร
ะท

รวง
  ร
ะเบี

ยบ
 ปร

ะก
าศ
แล
ะคํ
าส
ั่งท
ี่ออ

กต
าม

พร
ะรา

ชบ
ัญญ

ัติโร
งเรี

ยน
เอก

ชน
 พ.

ศ.2
55

0  
หรื
อพ

ระร
าช
บัญ

ญัต
ิโรง

เรีย
นเอ

กช
น พ

.ศ.
25

25
   

หล
ักส

ูตร
ปร
ะเภ

ท 1
 

 สช
. พ

ิจา
รณ

า 

รม
ต.ศ

ธ. 
พิจ

ารณ
าอ
นุม

ัติห
ลกั
สูต

ร 

สพ
ป.แ

จงก
ารอ

นุม
ัติห

ลกั
สูต

รถ
ึงผูข

อ 

สช
.แจ

งกา
รอ
นุม

ัติห
ลัก

สูต
ร 

ถึง 
สพ

ป. 

สช
.เส
นอ

 สพ
ฐ. 
สํา
นัก

วิช
าก
ารแ

ละ
มา
ตร
ฐาน

กา
รศึ
กษ

า 
พิจ

ารณ
าห
ลัก

สูต
รป
ระเ

ภท
 2 

แล
ะ  

3 
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9. 
  ม

าตร
ฐาน

งาน
 งา

นดํ
าเน

ินก
ารเ

กี่ย
วก
ับก

ารอ
อก
ใบอ

นุญ
าตจ

ัดตั้
งโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 
ชื่อ

งาน
    

    
    

 กา
รขอ

จัด
ตั้งโ

รงเ
รียน

เอก
ชน

 (โร
งเรี

ยน
นา
นา
ชาติ

) 
สํานั

กงา
นเข

ตพ
ื้นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
 กล

ุมส
งเส

ริมส
ถาน

ศึก
ษา
เอก

ชน
 

วัต
ถุป

ระส
งค 

 :  
1.เพ

ื่อให
การ

จัด
ตั้งโ

รงเ
รียน

นา
นา
ชาต

ถิูก
ตอ

ง ร
วดเ

ร็ว 
แล
ะเป

นไป
ตาม

กฎ
หม

ายแ
ละร

ะเบ
ียบ

อื่น
 ๆ 

ที่เก
ีย่วข

อง 
    

    
    

    
    

 2.
เพื่อ

ใหก
ารดํ

าเนิ
นก

จิก
ารโ

รงเ
รียน

นา
นา
ชาติ

ไดม
าตร

ฐาน
ที่ก

าํห
นด

 มีป
ระสิ

ทธ
ิภา
พ อ

ันจ
ะส
งผล

โดย
ตรง

ตอ
คุณ

ภา
พก

ารศึ
กษ

าขอ
งผูเ

รียน
 

  
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดาํ
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
 1  

 
 

    
   

    
 

  

- ร
ับคํ

ารอ
งแล

ะเอ
กส
ารต

าง 
ๆ 

ที่เก
ี่ยวข

อง 
(แน

บโค
รงก

ารแ
ละห

ลัก
สูต

รท
ี่ไดรั

บอ
นุม

ัติจ
าก 

สช
. /ร

มต
.ศธ

.รว
มท

ั้งตร
าสา

รจัด
ตั้งโ

รงเ
รียน

แล
ะ

ราย
ละ
เอีย

ดก
ิจก
ารโ

รงเ
รียน

) 

1 ว
ัน 

- ด
ําเน

ินก
ารใ

หแ
ลวเ

สร็จ
ภา
ยใน

 1 
ป น

ับจ
ากว

ันท
ี่

ไดรั
บอ

นุม
ัติโค

รงก
าร 

- เอ
กส

ารแ
ละ
ขอ

มูล
ตาง

 ๆถ
ูกต

อง 
ครบ

ถวน
 เป

นไป
ตาม

ระเ
บีย

บ
กฎ

หม
ายท

ี่เกีย่
วขอ

ง  
 

ผูข
อจ
ัดต

ั้ง   

 2      

- ต
รวจ

สอ
บศึ

กษ
า/ว

ิเคร
าะห

เอก
สาร

/ขอ
มูล

ตาง
ๆ ใ

ห
ถูก

ตอ
ง ค

รบ
ถวน

ตาม
ระเ

บีย
บก

ฎห
มาย

ที่เก
ี่ยวข

อง 
- เส

นอ
แต

งตั้ง
คณ

ะก
รรม

การ
/ออ

กต
รวจ

สอ
บ 

- เส
นอ

เรื่อ
งพ
รอม

จัด
ทํา
ใบอ

นุญ
าต 

30 
วัน

 
 - ก

ารต
รวจ

สอ
บ ว

ิเคร
าะห

 สรุ
ป

ควา
มคิ

ดเห
็นใน

ดาน
ตาง

 ๆ 
สาม

ารถ
เสน

อพ
ิจาร

ณา
อน

ุญา
ตได


ตาม

กําห
นด

เวล
า 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

 3     

- ผ
อ.ส

พป
.ลง

นา
มอ

นุญ
าต 

 
- อ

อก
ใบอ

นุญ
าต 

  

1 ว
ัน 

- อ
อก

ใบอ
นุญ

าตไ
ดท

ันต
าม

กําห
นด

เวล
า 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

 4 
- แ

จงผ
ูขอ

 
- ช

ําระ
คาธ

รรม
เนีย

มใบ
อน

ุญา
ต 

- เก็
บส

ําเน
าใบ

อน
ุญา

ต/ 
แจ
ง ส

ช. 

2 ว
ัน 

- ด
ําเน

ินงา
นได

บร
รลุต

าม 
วัตถ

ุปร
ะส
งคข

องผ
ูขอ
แล
ะ 

แล
ะต
ามก

าํห
นด

เวล
าท
ี่ระบ

ุใน
กฎ

หม
าย 

 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

เอก
สาร

อาง
อิง 

:   
พร

ะรา
ชบ

ัญญ
ัติก

ารศึ
กษ

าแห
งชา

ติ พ
.ศ. 

254
2  

แล
ะแ
กไข

เพิ่ม
เติม

 ฉบ
ับท

ี่ 2 
พ.ศ

.25
45 

 ฉบ
บัท

ี่ 3 
พ.ศ

. 2
553

  / 
พร

ะรา
ชบ

ัญญั
ติโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 พ.
ศ.2

550
 แล

ะก
ฎก

ระท
รวง

  ร
ะเบี

ยบ
 ปร

ะก
าศแ

ละคํ
าสั่ง

ที่อ
อก

ตาม
พร

ะรา
ชบ

ัญญ
ัติโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 พ.
ศ.2

550
  ห

รือพ
ระร

าชบ
ัญญ

ัติโร
งเรี

ยน
เอก

ชน
 พ.

ศ.2
525

   

ผูข
อย

ื่นคํ
ารอ

งขอ
รับ
ใบอ

นญุ
าตจ

ัดต
ั้งโร

งเรี
ยน

 
พร

อม
เอก

สาร
ปร
ะก
อบ

ตอ
 สพ

ป.ท
ี่โรง

เรีย
น 

สพ
ป.ต

รวจ
สอ

บเอ
กส
าร 

เสน
อตั้

งคณ
ะก
รรม

การ
ฯ ไ

ปต
รวจ

 
ควา

มพ
รอม

อาค
ารส

ถาน
ที่ อ

ุปก
รณ

ตาง
 ๆ 

 
สรุป

ควา
มเห

็น แ
ละ
ทาํ
เรื่อ

งพ
รอม

ใบอ
นญุ

าต 

ผอ
.สพ

ป.พ
ิจาร

ณา
อน

ุญา
ต 

แล
ะอ
อก

เลข
ที่ใบ

อน
ุญา

ต 

แจ
งผูข

อ ช
ําระ

คาธ
รรม

เนีย
มก

ารจ
ัดต

ั้ง
โรง

เรีย
น
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9. 
 มา

ตรฐ
าน
งาน

  ง
าน
ดําเ

นิน
การ

เกี่ย
วก
ับก

ารอ
อก
ใบอ

นุญ
าตจ

ัดตั้
งโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 
ชื่อ

งาน
   ก

ารข
อจ
ัดตั้

งโร
งเรี

ยน
เอก

ชน
 (2

.โรง
เรีย

นน
อก

ระบ
บ) 

สํานั
กงา

นเข
ตพ

ื้นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
 กล

ุมส
งเส

ริมส
ถาน

ศึก
ษา
เอก

ชน
 

วัต
ถุป

ระส
งค 

 :  
1. 

 เพ
ื่อเป

นแ
นว
ทา
งใน

การ
จัด
ตั้งโ

รงเ
รียน

เอก
ชน

  เป
นไป

ตาม
พร

ะรา
ชบ

ัญญ
ัติโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

  พ
.ศ.2

550
 แล

ะก
ฎห

มาย
อื่น

ที่เก
ี่ยวข

อง 
 

    
    

 2.
  เพ

ื่อให
การ

ขอ
จัด
ตั้งโ

รงเ
รียน

เอก
ชน

นอ
กระ

บบ
ถูก

ตอ
ง  ไ

ดม
าตร

ฐาน
ตาม

ที่ก
ําห
นด

 สา
มาร

ถด
าํเน

ินก
ิจก
ารไ

ดอ
ยาง

มีป
ระสิ

ทธ
ภิา
พส

งผล
ตอ

คุณ
ภา
พก

ารศึ
กษ

าขอ
งผูเ

รียน
    

 
  

ลําดั
บที่

 
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดาํ
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
 1   

 
 

     
   

      

- ร
ับคํ

ารอ
งแล

ะเอ
กส
ารต

าง 
ๆ 

ที่เก
ี่ยวข

อง 
  

 

- ย
ื่นคํ

าขอ
ไดต

ลอ
ดเว

ลา
ราช

การ
แล
ะด
าํเนิ

นก
ารใ

ห
แล
วเส

ร็จภ
ายใ

น 9
0 ว

ัน  
นับ

จาก
วัน
ที่ได

รับ
คําข

อ 

- เอ
กส

ารแ
ละ
ขอ

มูล
ตาง

 ๆถ
ูกต

อง 
ครบ

ถวน
 เป

นไป
ตาม

ระเ
บีย

บก
ฎห

มาย
ที่

เกี่ย
วขอ

ง  
 

ผูข
อจ
ัดต

ั้ง  

 2   

- ต
รวจ

สอ
บศึ

กษ
า/ว

ิเคร
าะห

เอก
สาร

/ขอ
มูล

ตาง
ๆ ใ

หถ
ูกต

อง 
ครบ

ถวน
ตาม

ระเ
บีย

บ
กฎ

หม
ายท

ี่เกีย่
วขอ

ง 
- เส

นอ
แต

งตั้ง
คณ

ะก
รรม

การ
/ออ

กต
รวจ

สอ
บ 

- เส
นอ

เรื่อ
งพ
รอม

จัด
ทํา
ใบอ

นุญ
าต 

25 
วัน

 
 - ก

ารต
รวจ

สอ
บ ว

ิเคร
าะห

 สรุ
ปค

วาม
คิด

เห็น
ในด

าน
ตาง

 ๆ 
สาม

ารถ
เสน

อ
พิจ

ารณ
าอน

ุญา
ตได

ตาม
กําห

นด
เวล

า 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

 3   

 - ผ
อ.ส

พป
.พจิ

ารณ
าลง

นา
มอ

นุญ
าต 

 
- อ

อก
ใบอ

นุญ
าต 

 

1 ว
ัน 

- อ
อก

ใบอ
นุญ

าตไ
ดท

ันต
ามก

ําห
นด

เวล
า 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

  4 

- แ
จงผ

ูขอ
 

- ช
ําระ

คาธ
รรม

เนีย
มใบ

อน
ุญา

ต 
- เก

็บส
ําเน

าใบ
อน

ุญา
ต 

- แ
จง 

สช
. 

   

2 ว
ัน 

- ด
ําเนิ

นงา
นได

บร
รลุต

ามว
ัตถ

ุปร
ะส
งค

ขอ
งผูข

อแ
ละ

 
แล
ะต
ามก

าํห
นด

เวล
าท
ี่ระบ

ุในก
ฎห

มาย
 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

เอก
สาร

อาง
อิง 

   พ
ระร

าชบ
ัญญั

ตกิ
ารศึ

กษ
าแห

งชา
ติ พ

.ศ. 
254

2  
แล
ะแ
กไข

เพิ่ม
เติม

 ฉบ
ับท

ี่ 2 
พ.ศ

.25
45 

 ฉบ
บัท

ี่ 3 
พ.ศ

. 2
553

  / 
พร

ะรา
ชบ

ัญญ
ัติโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 พ.
ศ.2

550
 แล

ะก
ฎก

ระท
รวง

  ร
ะเบ

ียบ
 ปร

ะก
าศแ

ละคํ
าสั่ง

ที่อ
อก

ตาม
พร

ะรา
ชบ

ัญญั
ติโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 พ.
ศ.2

550
  ห

รือพ
ระร

าชบ
ัญญ

ัติโร
งเรี

ยน
เอก

ชน
 พ.

ศ.2
525

   
 

ผูข
อย

ื่นคํ
ารอ

งขอ
รับ
ใบอ

นุญ
าตจ

ัดต
ั้งโร

งเรี
ยน

 
พร

อม
เอก

สาร
ปร
ะก
อบ

ตอ
 สพ

ป. 

สพ
ป.ต

รวจ
สอ

บเอ
กส
าร 

เสน
อตั้

งคณ
ะก
รรม

การ
ฯ ไ

ปต
รวจ

ควา
มพ

รอม
หลั

กส
ูตร 

อาค
ารส

ถาน
ที่ อ

ปุก
รณ

ตาง
 ๆ 

 
สรุป

ควา
มเห

็น แ
ละ
ทาํ
เรื่อ

งพ
รอม

ใบอ
นญุ

าต 

ผอ
.สพ

ป.พ
ิจาร

ณา
อน

ุญา
ต 

แล
ะอ
อก

ใบอ
นุญ

าต 

แจ
งผูข

อ ช
ําระ

คาธ
รรม

เนีย
มก

ารจ
ัด 

ตั้งโ
รงเ

รียน
 แล

ะเก
็บส

ําเน
าห
นังส

ืออ
นุญ

าตไ
ว

เปน
หล

ักฐา
น 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 

 



126 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1.ชื่องาน   
การขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน 
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการดําเนินการโอนกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบเปนไปตามความประสงคของผูรับ

ใบอนุญาตและเปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ  
2.2 เพ่ือใหสามารถดําเนินกิจการและบริหารจัดการศึกษาเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ

สงผลตอคุณภาพการศึกษาของผูเรียน    
 

3.ขอบเขตของงาน 
การย่ืนเรื่องของผูรับใบอนุญาตหรือทายาท จนถึงการไดรับอนุญาตใหโอนกิจการโรงเรียน 
 

4.คําจํากัดความ 
 ผูรับโอน หมายความวา  ผูอื่นที่ผูรับใบอนุญาตประสงคจะโอนใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนใน
ระบบ  หรือกรณีที่ผูรับใบอนุญาตตายหรือเปนบุคคลสาบสูญ ซึ่งมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม
ตามมาตรา 21 หรือ มาตรา 22 แลวแตกรณี 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผูขอโอน/ผูรับโอนย่ืนคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู  

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ
คุณสมบัติซึ่งจะตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา 21 หรือมาตรา 22 แลวแตกรณี 
วิเคราะหขอมูล  สรุปความคิดเห็น  และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  

5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  

5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหผูขอทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชนทราบ 
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6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                 แผนภูมิ  การขอโอนกิจการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหขอมลูตาง ๆ ใหเปนไปตาม มาตรา 106 และ 107 

แลวแตกรณี สรุปความคดิเห็นและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เกบ็คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

โรงเรียน 
ยื่นคํารองขอโอนและขอรับโอนพรอมเอกสารตาง ๆ  

ตอ สพป.  
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7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 สช.15  คํารองขอโอนและขอรับโอนโรงเรียนเอกชน 
 7.2 สช.16  หนังสืออนุญาตใหโอนโรงเรียน 
 7.3 ร.11  คํารองตาง ๆ   
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอโอนและขอรับโอนโรงเรียนเอกชน (สช.15) 
 8.2 แบบรายการประวัติยอของผูขอรับโอนโรงเรียน 
 8.3 เอกสารแสดงการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสัญญาเชาที่ดินที่ใชเปนที่จัดตั้ง
โรงเรียนที่ขอโอนฉบับจริงพรอมสําเนา 
 8.4 สําเนาทะเบียนบาน 
 8.5 หลักฐานแสดงความรูตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนดตามมาตรา 21 หรือมาตรา 22  
แลวแตกรณี   
 8.6 หลักฐานที่แสดงวามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สูติบัตร หรือ สด.9 หรอื 
หนังสือรับรองตนเอง) 
 8.7 รูปถายครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน 3 รูป 
 8.8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชน 
 8.9 หนังสือยินยอมของคูสมรสทั้งผูขอโอนและผูขอรับโอนโรงเรียน 
 8.10 สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน สําเนาใบอนุญาตที่เกี่ยวกับจํานวนที่ดิน อาคารเรียน 
อาคารประกอบ และความจุนักเรียน 
 8.11 แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
 8.12 บัญชีสํารวจครู นักเรียน บัญชีรายชื่อครูท่ีมีอยูในวันรับโอน และหลักฐานการวัดผล
ประเมินผลนักเรียนที่สงมอบใหแกผูรับโอน 
 กรณีเปนนิติบุคคล ใหย่ืนหลักฐานการเปนนิติบุคคล และใหย่ืนคํารองขอผูลงนามแทน
นิติบุคคลนั้น (ร.11) ดวย โดยยกเวนไมตองยื่นเอกสารตามขอ 5, 7 และ 9 
 กรณีตามมาตรา 107,108 และ 109 แลวแตกรณี ตองยื่นเอกสารประกอบ ดังนี้ 
 1. คํารองขอโอนและขอรับโอนโรงเรียน (สช.15) เปนผูยื่นขอโอนกิจการโรงเรียนใหแก
ทายาทหรือบุคคลอ่ืน 
 2. สําเนาใบมรณะบัตร 
 3. คําส่ังศาลแตงตั้งผูจัดมรดกและทายาท 
 4. หนังสือการยินยอมการโอนโรงเรียนของทายาททุกคน 
 5. เอกสารอ่ืนเชนเดียวกับกรณีผูขอรับโอนเปนบุคคลธรรมด 
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 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การขอโอนและขอรับโอนโรงเรียนเอกชน (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2531 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การกําหนดความรูของผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้ง
โรงเรียน และผูจัดการ  
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1.ชื่องาน   
การขอยายสถานท่ีตั้งโรงเรียน 
 

2.วัตถุประสงค 
            2.1 เพ่ือใหการดําเนินการยายสถานที่ตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบเปนไปตามความประสงคของ
ผูรับใบอนุญาตและเปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
            2.2 เพ่ือใหการดําเนินกิจการโรงเรียนในระบบมีประสิทธิภาพสูงขึ้น อันจะสงผลโดยตรงตอ
คุณภาพมาตรฐานการศึกษาของผูเรียน     
 
3.ขอบเขตของงาน 
             การย่ืนคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหยายสถานที่ตั้งโรงเรียน 
 
4.คําจํากัดความ 
   -      
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            5.1 โรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ที่โรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง  
            5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบ  
ความพรอมของอาคารสถานท่ีและอุปกรณตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกําหนด วิเคราะหขอมูล
สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   
            5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  
            5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชนทราบ 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
              แผนภูมิ การขอยายสถานที่ตั้งโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร 11  คํารองตาง ๆ  
 7.2 ร 12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอยายสถานท่ีตั้งโรงเรียนจากเดิมไปยังสถานที่ตั้งใหม (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตระบุท่ีตั้งโรงเรียนเดิม 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

 และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  อาคารสถานท่ี/อุปกรณวเิคราะห สรุปขอมูลตาง ๆ  

 เสนอความคดิเห็นและทําเร่ืองพรอมใบอนุญาต 

                        สพป. 
แจงโรงเรียน เกบ็คาธรรมเนียมใบอนุญาตและเก็บ

สําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน  
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

โรงเรียน 
ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอ สพป. 
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 8.3.แผนที่ตั้งโรงเรียนที่ขอยาย 
 8.4 แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
 8.5 หนังสือยินยอมใหกอสรางอาคารจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 8.6 สําเนาใบอนุญาตใหใชแบบแปลนเพ่ือกอสรางอาคารในสถานที่ขอยาย 
 8.7 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสัญญาเชาที่ดินที่จะขอยายสถานที่ตั้งโรงเรียนฉบับ
จริงพรอมสําเนา 
 8.8 สําเนาการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนในระบบ 
 กรณีโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ไมตองจัดเอกสารตามขอ (5) และ (6)  แตใหเพ่ิมหลักฐาน
รับรองความม่ันคงของอาคารท่ีใชเปนอาคารเรียนในกรณีท่ีใชอาคารท่ีกอสรางไวแลว 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การเปลี่ยนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากที่ระบุไวใน

ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
3. สําหรับระเบียบและกฎหมายอื่น เหมือนเรื่องการขอจัดตั้งโรงเรียนประเภทนั้น ๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



134 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

9. 
 มา

ตร
ฐา
นง
าน

  ง
าน
ดํา
เนิน

กา
รเกี่

ยว
กับ

กา
รเป

ลี่ย
นแ

ปล
งก
ิจก
ารโ

รงเ
รีย
นเอ

กช
น 

ชื่อ
งาน

   ก
ารข

อย
าย
สถ
าน
ที่ต

ั้งโร
งเรี

ยน
เอก

ชน
  

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า  
   ก

ลุม
สงเ

สร
ิมส

ถา
นศึ

กษ
าเอ

กช
น 

วัต
ถุป

ระส
งค
  : 

 1.เ
พื่อ

ใหก
ารด

ําเน
ินก
ารย

ายส
ถาน

ที่ต
ั้งโร

งเร
ียน
เอก

ชน
ในร

ะบ
บเป

นไป
ตาม

ควา
มป

ระส
งคข

องผ
ูรับ
ใบอ

นุญ
าตแ

ละ
เปน

ไปต
ามร

ะเบ
ียบ

 กฎ
หม

ายต
าง 
ๆ ท

ี่เกี่ย
วข
อง 

    
    

    
    

    
   2

.เพ
ื่อให

การ
ดํา
เนิน

กิจ
การ

โรง
เรีย

นใน
ระบ

บม
ีปร
ะส
ิทธ
ิภา
พส

ูงขึ้น
 อัน

จะส
งผล

โดย
ตรง

ตอ
คุณ

ภา
พม

าตร
ฐาน

การ
ศึก
ษา
ขอ
งผูเ

รียน
    

   
ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารด
ําเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดง
าน

 
เวล

าด
าํเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐา
นค

ุณภ
าพ

งาน
 

ผูร
ับผิ

ดช
อบ

 
 1    

 
 

     
   

     

 
- โร

งเรี
ยน

ยื่น
คํา
รอ
ง พ

รอ
มเอ

กส
ารป

ระก
อบ

 
 

 
- เอ

กส
ารแ

ละ
ขอ

มูล
ตา
ง ๆ

ถูก
ตอ

ง 
คร
บถ

วน
 เป

นไป
ตา
มร
ะเบ

ียบ
กฎ

หม
าย
ที่เก

ีย่ว
ขอ
ง  

 

โรง
เรีย

น  
 

 2   

- ต
รวจ

สอ
บเอ

กส
าร/

ขอ
มูล

ตา
งๆ

 ให
ถูก
ตอ

ง 
คร
บถ

วน
ตา
มท

ี่ระเ
บีย

บก
ําห
นด

  
 - แ

ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รรม

กา
รต
รวจ

คว
าม
พร
อม

ขอ
ง

อา
คา
รส
ถา
นท

ี่/อปุ
กร
ณต

าง 
ๆ ร

าย
ละ
เอยี

ด
เกี่ย

วก
บัก

ิจก
ารโ

รงเ
รีย
นเพ

ื่อคํ
าน
วณ

คว
าม
จุ  

สรุ
ปร
าย
งาน

ผูอ
นุญ

าต
  พ

รอ
มจั

ดท
ําใบ

อน
ุญา

ต 

15
 วัน

 
 -  

เอก
สา
รห
ลัก
ฐาน

ถูก
ตอ
ง

คร
บถ

วน
  ส

าม
ารถ

เสน
อพ

ิจาร
ณา

อน
ุญา

ตได
ตา
มก

ําห
นด

เวล
า 

กล
ุมส

งเส
ริม

 
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

 3    

 - ผ
อ.ส

พป
.พจิ

ารณ
าล
งน
าม
อน

ุญา
ต  

- อ
อก

เลข
ที่ใบ

อน
ุญา

ต 

1 ว
ัน 

- อ
อก

ใบอ
นุญ

าต
ไดท

ันต
าม

กํา
หน

ดเว
ลา

 
กล

ุมส
งเส

ริม
 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
  

 4     

- แ
จงผ

ูขอ
/จัด

เก็บ
เอก

สา
รห
ลัก
ฐาน

 
- ช

ําระ
คา
ธรร

มเนี
ยม

ใบอ
นุญ

าต
 

- แ
จง 

สช
. 

2 ว
ัน 

- ด
ําเน

ินง
าน
ไดบ

รรลุ
ตา
ม 

วัต
ถุป

ระส
งค
ขอ
งผูข

อแ
ละ

 
แล
ะต
าม
เวล

าที่
 

กล
ุมส

งเส
ริม

 
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

เอก
สา
รอ
างอ

ิง  
  พ

ระร
าช
บัญ

ญัต
กิา
รศึ
กษ

าแ
หง
ชา
ติ พ

.ศ.
 25

42
  แ

ละ
แก

ไขเ
พิ่ม

เติม
 ฉบ

ับท
ี่ 2 

พ.ศ
.25

45
  ฉ

บบั
ที่ 3

 พ.
ศ. 

25
53

  /
 พร

ะรา
ชบ

ัญญั
ติโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 พ.
ศ.2

55
0 แ

ละ
กฎ

กร
ะท

รวง
  ร
ะเบ

ียบ
 ปร

ะก
าศ
แล
ะคํ
าส
ั่งท
ี่ออ

กต
าม

พร
ะรา

ชบ
ัญญั

ติโร
งเรี

ยน
เอก

ชน
 พ.

ศ.2
55

0  
หร
ือพ

ระร
าช
บัญ

ญัต
ิโรง

เรีย
นเอ

กช
น พ

.ศ.
25

25
   

โรง
เรีย

นย
ื่นคํ

ารอ
ง พ

รอ
มเอ

กส
ารป

ระก
อบ

 
 

สพ
ป.ต

รวจ
สอ

บค
วาม

ถูก
ตอ

งขอ
งเอ

กส
าร 

คว
าม
พร

อม
ขอ
ง

อา
คา
รส
ถา
นท

ี่แล
ะอ
ุปก

รณ
ใหเ

ปน
ไปต

าม
ระเ

บีย
บ ว

ิเคร
าะห

 
สรุ
ปค

วาม
คิด

เห็น
 แล

ะท
ําเรื่

องพ
รอ
มใบ

อน
ุญา

ต 

ผอ
.สพ

ป.พ
ิจา
รณ

า
อน

ุญา
ต 

แจ
งผูข

อ/ 
ชํา
ระค

าธร
รม
เนีย

มใบ
อน

ุญา
ต  

แล
ะเก

็บสํ
าเน

าห
นัง
สือ
อน

ุญา
ตไว

เปน
หล

กัฐ
าน

  
พร

อม
ทั้ง
สํา
เนา

แจ
งส

ช.ท
ราบ



135คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1.ชื่องาน   
การขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปดทําการสอน 
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปดทําการสอนไดเปนไป

ตามความประสงคของผูรับใบอนุญาตและเปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
2.2  เพ่ือใหโรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางเหมาะสมและไดคุณภาพมาตรฐาน

ตามท่ีกําหนด       
 

3.ขอบเขตของงาน 
การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนแปลงเวลาเปดทําการสอน 

 
4.คําจํากัดความ 

 เวลาเปดทําการสอน หมายความวา ชวงเวลาท่ีไดรับอนุญาตเปดทําการสอนของแตละระดับและ
ประเภทที่ระบุไวในใบอนุญาตฉบับเดิม             
       
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ี
โรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห 
สรุปขอมูลและความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต และ  
ออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงการอนุญาตใหโรงเรยีนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชนทราบ 
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6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                        แผนภูมิ  การขอเปล่ียนแปลงเวลาเปดทําการสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.12   คํารองตาง ๆ 
 7.2 ร.11   ใบอนุญาตตาง ๆ  

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหขอมลูตาง ๆ  สรุปความคิดเห็น  

 และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เกบ็คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

โรงเรียน 
ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอ สพป. 
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8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปดทําการสอน (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตเวลาเปดทําการสอนฉบับเดิมแลว 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การเปล่ียนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากท่ีระบุไวใน
ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
 2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
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1.ชื่องาน   
การขอใชอาคารเรียน  อาคารประกอบ  หรือหองเรียนและหองประกอบ 
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอใชอาคารเรียน อาคารประกอบ หองเรียนและ

หองประกอบ เปนไปตามระเบียบ และกฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
2.2  เพ่ือใหโรงเรียนมีอาคารเรียนอาคารประกอบ หองเรียนและหองประกอบที่มีความมั่นคง

แข็งแรงเปนไปตามแบบแปลนท่ีไดรับอนุญาต       
 

3.ขอบเขตของงาน 
           การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหใชอาคารเรียน อาคารประกอบ  
หองเรียนและหองประกอบ 
 
4.คําจํากัดความ 
 อาคารเรียน อาคารประกอบ หรือหองเรียนและหองประกอบ หมายถึง อาคารเรียน อาคาร
ประกอบ หรือหองเรียนและหองประกอบท่ีโรงเรียนไดรับการอนุญาตทั้งในสวนการขอใชแบบแปลน 
การขอกอสรางอาคารตาง ๆ ภายในโรงเรียน จากองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เปนที่ตั้งโรงเรียน และ
เปนไปตามระเบียบมาตรฐานขั้นต่ําของโรงเรียนเอกชนแตละประเภท  
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองขอใชอาคารเรียนอาคารประกอบ  หรือหองเรียนและหองประกอบ 
พรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู และชําระ
คาธรรมเนียมคํารอง  

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ใหผูที่
เกี่ยวของหรือคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งออกตรวจอาคารเรียน อาคารประกอบ หองเรียนและ
หองประกอบ วิเคราะหขอมูล สรุปความคิดเห็นและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  

5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาตและออกเลขท่ีใบอนุญาต 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ      
เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
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6.Flow  Chart การปฏิบตัิงาน   
    แผนภูมิ  การขอใชอาคารเรียนอาคารประกอบ  หองเรียนและหองประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11  คํารองตาง ๆ  
           7.2 ร 12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอใชอาคารเรียน อาคารประกอบ หองเรียน หองประกอบ (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตใหใชแบบแปลนสรางอาคาร 
 8.3 แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ หองเรียน หองประกอบ 
 8.4 สําเนาใบอนุญาตเกี่ยวกับจํานวนอาคารเรียน อาคารประกอบ หองเรียน และความจุนักเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  คณะกรรมการออกตรวจ 

วิเคราะหขอมูลตาง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนญุาต 

แจงผูขอ/ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต  
/เก็บสําเนาหนังสืออนุญาต /แจง สช.ทราบ 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
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 สําหรับโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหเพ่ิมแผนผังที่ตั้งโรงเรียนและหลักฐานรับรองความม่ันคง
ของอาคารเพ่ือใชเปนอาคารเรียน แตไมตองจัดเอกสารตามขอ 2 
 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 1.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การเปลี่ยนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากท่ีระบุไวใน
ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
 3.ระเบียบมาตรฐานขั้นต่ําของโรงเรียนแตละประเภท  
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1.ชื่องาน   
การขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอนเปนไปตามระเบียบ 

และกฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
2.2 เพ่ือเปดโอกาสใหผูเรียนไดเรียนครบตามหลักสูตรและใชเวลาวางใหเกิดประโยชนสูงสุด

ตอตนเอง  
 

3.ขอบเขตของงาน 
การย่ืนเรื่องของผูรับใบอนุญาตจนถึงการไดรับอนุญาตใหเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 

 
4.คําจํากัดความ 
 การเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน  หมายถึง การเปดโอกาสใหนักเรียนไดเรียนซ้ําในรายวิชา       
ที่สอบตกหรือนักเรียนที่มีปญหาไมสามารถเรียนไดในภาคปกติ และเพ่ือเปดโอกาสใหนักเรียนไดเรียน
เพ่ือหาความรู  ประสบการณเพ่ิมเติม ซึ่งจะใหนับเปนหนวยกิตหรือหนวยการเรียนหรือไมก็ได       
โดยภาคเรียนฤดูรอนเปดทําการสอนต้ังแตวันที่ปดภาคเรียนที่ 2 จนถึงวันกอนเปดภาคเรียนที่หนึ่ง
ของปการศึกษาถัดไป 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอนพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห
คาธรรมเนียมการเรียนเปนหนวยกิต สรุปความคิดเห็น ทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 
 5.3 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงการอนุญาตใหผูขอทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต เก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน และสงสําเนาแจง สช.ทราบ 
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6.Flow  Chart การปฏิบตัิงาน   
    แผนภูมิ  การขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร 11  คํารองตาง ๆ 
 7.2  ร 12 ใบอนุญาตตาง ๆ   
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอนและขอเก็บคาธรรมเนียมการเรียนภาคฤดูรอน 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตใหเก็บคาธรรมเนียมการเรียนในปการศึกษาน้ัน 
 8.3 แผนการเรียนหลักสูตรและสาขาวิชาที่ขอเปดสอนภาคฤดูรอน   
 8.4 สําเนาระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหคาธรรมเนียม/ขอมลูตาง ๆ  

 สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน  เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 

พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

โรงเรียนย่ืนคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 



145คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 1.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 
 2.ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง แนวปฏิบัติใน
การขอเก็บคาธรรมเนียมการเรียนภาคฤดูรอนของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษาและประเภท
อาชีวศึกษา ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2550 
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1.ชื่องาน   
การขอหยุดทําการสอนชั่วคราว   
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนไดรับการอนุญาตใหหยุดทําการสอนชั่วคราวเปนไปตามระเบียบ 

กฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
2.2 เพ่ือชวยเหลือและอํานวยประโยชนในการจัดการศึกษาใหแกครู นักเรียนและบุคลากร

ทางการศึกษาในชวงหยุดทําการสอนชั่วคราว   
 

3.ขอบเขตของงาน 
การย่ืนคํารองของผูขอ/โรงเรียนจนถึงการไดรับหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 

 
4.คําจํากัดความ 
 การหยุดทําการสอนชั่วคราว หมายความวา โรงเรียนเกิดกรณีใด ๆ ที่ไมสามารถจัดการเรียนการ
สอนไดติดตอกันเกินเจ็ดวัน อันมิใชเปนการหยุดตามปกติของโรงเรียน หรือที่นอกเหนือจากมาตรา 89 , 
มาตรา 90 , มาตรา91 , มาตรา 92 , มาตรา 95 และมาตรา 96 แหงพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.
2550   
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ี
โรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐาน
ทางทะเบียนเกี่ยวกับโรงเรียนนั้น ๆ วิเคราะหขอมูล สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  แจงใหผูขอ/โรงเรียน เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต  สําเนาเก็บไวเปนหลักฐานและสําเนาแจง สช.ทราบ 
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6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
             แผนภูมิ  การขอหยุดทําการสอนชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11  คํารองตาง ๆ 
         7.2 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 แบบคํารอง ร.11 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 
 8.3 ตราสารจัดตั้งโรงเรียน / รายละเอียดกิจการโรงเรียน 

สพป. 
เสนอผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร   สรุปผลการวิเคราะหเอกสาร  
 จัดทําหนังสือรับรองและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังสงสําเนาแจง สช. ทราบ 

โรงเรียนย่ืนคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
                1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   
                2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  
                3. กฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ.2525 หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550   
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1.ชื่องาน   

การออกใบแทนใบอนุญาต 
 

 2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอออกใบแทนใบอนุญาตเปนไปตาม

ระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
2.2 เพ่ือใหโรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพและไดคุณภาพ

มาตรฐานตามท่ีกําหนด       
 

3.ขอบเขตของงาน 
                การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับใบแทนใบอนุญาต 
 
4.คําจํากัดความ 
      - 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผูขอ/โรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง  

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
วิเคราะหขอมูล สรุปความคิดเห็น  จัดทําใบแทนใบอนุญาตและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   

5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  

5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกใบแทนใบอนุญาต แจงการอนุญาต
ใหผูขอ/โรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน  
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
               แผนภูมิ  การออกใบแทนใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 สช.3  คําขอรับใบแทนใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
 7.2 ร.11  คํารองตาง ๆ  
 7.3 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอใบแทนใบอนุญาต (ร.11) 
 8.2 ใบแจงความหรือหลักฐานเดิมท่ีชํารุด 
 8.3 สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับใบอนุญาต 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
และออกใบแทนใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหเอกสาร สรุปความคิดเห็น 
 จัดทําใบแทนใบอนุญาตและทําเรือ่งพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน และเก็บสําเนาหนังสอือนุญาตไวเปน

หลักฐาน พรอมท้ังสงสาํเนาแจง สช. ทราบ 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
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 8.4 สําเนาทะเบียนบาน 
 8.5 หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมไดขอดวยตนเอง)  
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 ฉบับที่ 6 และฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2529) 
2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
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1.ชื่องาน   
การขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ   
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนสามารถเพ่ิมประเภทการศึกษาและหลักสูตรใหเปนไปตามระเบียบ 

กฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
2.2 เพ่ือใหโรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนไดหลากหลายรูปแบบเพ่ิมโอกาสใหแก

ผูเรียนอยางมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผลสูงสุดตอผูเรียน 
 

3.ขอบเขตของงาน 
การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนนอก

ระบบในโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาหรือประเภทอาชีวศึกษา   
 
4.คําจํากัดความ 
    -   
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ี
โรงเรียนตั้งอยู  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบ
ความพรอมของอาคารสถานที่และอุปกรณ วิเคราะหขอมูลตาง ๆ สรุปความคิดเห็น และทําเรื่อง
พรอมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ ออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน รวมทั้งสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชน 
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6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
  แผนภูมิ  การขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียนเอกชน
นอกระบบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11   คํารองตาง ๆ  
 7.2 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเพ่ิมประเภทการศึกษา ฯ (ร.11) 
 8.2 คํารองขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียน (ร.11) 
 8.3 สําเนาใบอนุญาตที่เก่ียวกับการดําเนินกิจการโรงเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ความพรอมอาคารสถานท่ี/อุปกรณ   

วิเคราะหขอมูลตาง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนญุาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
รวมทั้งสงสําเนาแจง สช. 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
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 8.4 แผนผังการใชอาคารเรียน หองเรียน หองประกอบและหองปฏิบัติการ 
 8.5 บัญชีรายการอุปกรณและเคร่ืองมือที่จัดไวสําหรับหลักสูตรที่ขอเปดสอน 
 8.6 หลักสูตรที่ขอเปดสอน (ประเภทอาชีวศึกษา/ประเภทศิลปศกึษา) จํานวน 3 ฉบับ 
 8.7 รายชื่อครูพรอมวุฒิที่จัดเตรียมไวสอนในหลักสูตรที่ขอเปดสอน 
 8.8 ระเบียบการของโรงเรียนทั้งฉบับเกาและฉบับใหม  

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการเปล่ียนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากที่ระบุไวใน

ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ.2549  
2. ระเบียบมาตรฐานขั้นต่ําของโรงเรียนในระบบแตละประเภท 
3. กฎกระทรวงกําหนดคุณสมบัติและลักษณะตองหามของผูบริหารโรงเรียนเอกชน           

นอกระบบ พ.ศ.2553   
4. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและลักษณะของ

โรงเรียน การจัดการเรียนการสอนและหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ 
5. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 
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1.ชื่องาน   
การขอเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ  
 

 2.วัตถุประสงค 
เพ่ือใหโรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนไดหลากหลายรูปแบบเพ่ิมโอกาสให แกผูเรียน 

อยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลสูงสุดตอผูเรียน 
 

3.ขอบเขตของงาน 
การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชน

ในระบบ  
 
4.คําจํากัดความ 
    -   
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่
โรงเรียนตั้งอยู   
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบ
ความพรอมของอาคารสถานที่อุปกรณ จํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษา และหลักสูตรวิเคราะห
ขอมูลตาง ๆ สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต     
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ ออกเลขท่ีใบอนุญาต   
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน รวมทั้งสงสําเนาแจงสํานักบริหารงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชน 
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6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                แผนภูมิ   การขอเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11   คํารองตาง ๆ  
 7.2 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเพ่ิมประเภทการศึกษา ฯ (ร.11) 
 8.2 คํารองขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียน (ร.11) 
 8.3 สําเนาใบอนุญาตที่เก่ียวกับการดําเนินกิจการโรงเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ความพรอมอาคารสถานท่ี/อุปกรณ /ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา/หลักสูตร วิเคราะหขอมูลตาง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเร่ือง
พรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
รวมทั้งสงสําเนาแจง สช. 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
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 8.4 แผนผังการใชอาคารเรียน หองเรียน หองประกอบและหองปฏิบัติการ 
 8.5 บัญชีรายการอุปกรณและเคร่ืองมือที่จัดไวสําหรับหลักสูตรที่ขอเปดสอน 
 8.6 แผนการเรียนของหลักสูตรที่ขอเปดสอน จํานวน 2 ฉบับ 
 8.7 รายชื่อครูพรอมวุฒิที่จัดเตรียมไวสอนในหลักสูตรที่ขอเปดสอน 
 8.8 รายการหนังสือในหองสมุดสําหรับหลักสูตรที่ขอเปดสอน 
 8.9 ระเบียบการของโรงเรียนทั้งฉบับเกาและฉบับใหม  
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากที่ระบุไวในใบอนุญาต
ใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ.2542  

2. ระเบียบคณะกรรมการสงเสรมิการศึกษาเอกชนวาดวย การกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียนในระบบ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 

3. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนวาดวย การจัดทําทะเบียนครู บุคลากรทางการ
ศึกษาและเจาหนาที่ของโรงเรียนในระบบ พ.ศ.2551 

4. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง การกําหนดประเภทและระดับของโรงเรียน
ในระบบ  

5. ระเบียบมาตรฐานขั้นต่ําของโรงเรียนในระบบแตละประเภท 
6. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 
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1.ชื่องาน   
การขอเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปน

ภาษาอังกฤษ 
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหผูขอหรือโรงเรียนเอกชนสามารถเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร

กระทรวงศึกษาธิการ เปนภาษาอังกฤษ เปนไปตามระเบียบ และกฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
 2.2 เพ่ือเปดโอกาสใหผูเรียนไดเรียนหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปนภาษาอังกฤษไดอยางทั่วถึง
และไดคุณภาพมาตรฐานตามท่ีกําหนด 
 

3.ขอบเขตของงาน 
 การย่ืนคํารองของผูขอ/โรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอน

ตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ เปนภาษาอังกฤษ 
 

4.คําจํากัดความ 
 -    
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผูขอ/โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ที่โรงเรียนตั้งอยู  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร เสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาโครงการและตรวจสอบความพรอมของอาคารสถานท่ี อุปกรณตาง ๆ และประเมินผล
การตรวจสอบ 
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา วิเคราะหสรุปผลการประเมินการตรวจความพรอม
ของโครงการ โดยจัดทําเอกสารโครงการจํานวน 18 ชุด ทําเรื่องนําเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
เอกชน เพ่ือนําเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการ 
 5.4 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการและนําเสนอ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
 5.5 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนแจงผลการอนุมัติโครงการถึงสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา 
 5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาตและออกเลขท่ีใบอนุญาต 
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 5.7 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหผูขอ/โรงเรียนทราบ     
เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐานพรอมท้ังสงสําเนาแจง
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 
  
6.Flow  Chart การปฏิบตัิงาน   
แผนภูมิ การขอเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปน

ภาษาอังกฤษ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สช. 
เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาและ 
นําเสนอ รวม.ศธ.อนุมัติโครงการ 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสารและเสนอตั้งคณะกรรมการพิจารณาโครงการและตรวจสอบสภาพ 

ความพรอมของอาคาร/สถานท่ี/อุปกรณ และประเมินผลการตรวจสอบ 

สพป. 
สรุปผลการประเมินการตรวจสอบความพรอมของโครงการสง สช. 

ผูขอ / โรงเรียน 
ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 

และชําระคาคําธรรมเนยีมคํารอง 

สช.สงโครงการท่ีไดรับอนุมัติให สพป. 
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7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11  คํารองตาง ๆ  
 7.2 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1  โรงเรียนเอกชนในระบบ 

1. คํารองขอเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวง   
ศึกษาธิการเปนภาษาอังกฤษ (ร.11) 

2. คํารองขอเก็บคาธรรมเนียมการเรียน 
3. โครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปนภาษาอังกฤษ 
4. สําเนาใบอนุญาตเกี่ยวกับจํานวนหองเรียนและความจุนักเรียน 
5. แผนผังอาคารเรียน หองเรียนและหองประกอบ 

 8.2  โรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
1. คํารองขอใชภาษาตางประเทศเปนสื่อการสอน (ร.11) 
2. คํารองขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการ (ร.11) 
3. รายชื่อครูผูสอน พรอมวุฒิการศึกษา 
4. สําเนาใบอนุญาตเกี่ยวกับจํานวนหอง วิชาที่เปดสอน 
5. แผนผังอาคารเรียน หองเรียน หองประกอบ 
6. ระเบียบการ หลักสูตร ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

แจงผูยื่นคําขอ/โรงเรยีน เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 
และเก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน / สาํเนาแจง สช. 

เสนอ ผอ.สพป.อนุญาต 
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กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 
 1. คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ วก 1065/2544 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2544 เรื่องใหใช
นโยบาย หลักเกณฑ และวิธีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวง ศึกษาธิการเปนภาษาอังกฤษ 
 2. คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ 43/2546 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2546 เรื่อง แกไข
เพ่ิมเติมนโยบาย หลักเกณฑ และวิธีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปน
ภาษาอังกฤษ 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การกําหนดมาตรฐานสําหรับโรงเรียนประเภท
สามัญศึกษา และประเภทอาชีวศึกษา เหมือนเร่ืองจัดตั้งโรงเรียน 
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1. ชื่องาน   
การขอใชตราประจําโรงเรียน 
 

 2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนมีตราประจําโรงเรียนเปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
          การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหใชตราประจําโรงเรียน 
 
4. คําจํากัดความ 
 -      
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ที่โรงเรียนตั้งอยู   
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห
ขอมูลตาง ๆ สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน  
 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

                แผนภูมิ  การขอใชตราประจําโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร   วิเคราะหขอมลูตาง ๆ สรุปความคิดเห็น  

และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
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7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11 คํารองตาง ๆ  
 7.2 ร.12 ใบอนุญาตตาง ๆ   
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอใชตราประจําโรงเรียน (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
 8.3 ตัวอยางตราประจําโรงเรียนและความหมายของตรา 
 8.4 สําเนาใบอนุญาตการใชชื่อเปนภาษาอังกฤษของโรงเรียน (กรณีที่โรงเรียนขอใชชื่อเปน
ภาษาอังกฤษ) 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑการใชตราของโรงเรียน  
ลงวันที่ 15 มีนาคม 2543  
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
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9. 
มาต

รฐา
นงา

น  
งาน

ดําเ
นิน

การ
เกี่ย

วกับ
การ

เปล
ี่ยน

แป
ลงก

จิก
ารโ

รงเ
รียน

เอก
ชน

 
ชื่อ

งาน
    

    
    

 กา
รขอ

ใชต
ราป

ระจ
าํโร

งเรี
ยน

  
สํานั

กงา
นเข

ตพ
ื้นท

ี่การ
ศึก
ษา

  ก
ลุม

สงเ
สริม

สถ
านศึ

กษ
าเอ

กช
น 

วัต
ถุป

ระส
งค 

 :  
 เพ

ื่อให
โรง

เรีย
นเอ

กชน
มีต
ราป

ระจ
ําโร

งเรี
ยน
เปน

ไปต
ามร

ะเบ
ียบ

 กฎ
หม

ายต
าง 
ๆ ท

ี่เกี่ย
วขอ

ง 
ลําด

ับท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดาํ
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นค
ุณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
 1     

 
 

     
   

    
 

 

 -โร
งเรี

ยน
ยื่น

คําร
อง 

พร
อม

เอก
สาร

 
 

- 
- เอ

กส
ารแ

ละข
อม

ูลต
าง 

ๆถ
ูกต

อง 
ครบ

ถวน
 เป

นไป
ตาม

ระเ
บีย

บก
ฎห

มาย
ที่

เกี่ย
วขอ

ง  
 

โรง
เรีย

น  
 

 2   

- ต
รวจ

สอ
บเอ

กส
าร/

ขอ
มูล

ตาง
ๆ ใ

หถ
ูกต

อง 
ครบ

ถวน
ตาม

ระเ
บีย

บท
ีก่ําห

นด
  

 - ว
ิเคร

าะห
ขอ

มูล
 สรุ

ปค
วาม

คิด
เห็น

 
- เส

นอ
เรื่อ

งพร
อม

จัด
ทํา
ใบอ

นุญ
าต 

1 ว
ัน 

 -  
เอก

สาร
หลั

กฐา
นถ

ูกต
องค

รบ
ถวน

  
สาม

ารถ
เสน

อพ
ิจาร

ณา
อน

ุญา
ตได

ตาม
กําห

นด
เวล

า 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
านศึ

กษ
าเอ

กช
น  

 

 3    

 - ผ
อ.ส

พป
.พจิ

ารณ
าลง

นาม
อน

ุญา
ต  

- อ
อก

ใบอ
นุญ

าต 
 

1 ว
ัน 

- อ
อก

ใบอ
นุญ

าตไ
ดท

ันต
ามก

ําห
นด

เวล
า 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
านศึ

กษ
าเอ

กช
น  

 

 4    

- แ
จงผ

ูขอ
/จัด

เก็บ
เอก

สาร
หล

ักฐา
น 

- ช
ําระ

คาธ
รรม

เนีย
มใบ

อน
ุญา

ต 
- เก

็บส
ําเน

าใบ
อน

ุญา
ต/แ

จง 
สช

. 

1 ว
ัน 

- ด
ําเน

ินงา
นได

บร
รลุต

าม 
วัตถ

ุปร
ะสง

คข
องผ

ูขอ
แล
ะ 

แล
ะต
ามเ

วลา
ทีก่

ําห
นด

 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
านศึ

กษ
าเอ

กช
น  

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

   พ
ระร

าชบ
ัญญั

ตกิ
ารศึ

กษ
าแห

งชา
ติ พ

.ศ. 
254

2  
แล
ะแก

ไขเ
พิ่ม

เติม
 ฉบ

ับท
ี่ 2 

พ.ศ
.25

45 
 ฉบ

บัท
ี่ 3 

พ.ศ
. 25

53 
 / พ

ระร
าชบ

ัญญ
ัติโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 พ.
ศ.2

550
 แล

ะก
ฎก

ระท
รวง

  ร
ะเบ

ียบ
 ปร

ะก
าศแ

ละคํ
าสั่ง

ที่อ
อก

ตาม
พร

ะรา
ชบ

ัญญั
ติโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 พ.
ศ.2

550
  ห

รือพ
ระร

าชบ
ัญญ

ัติโร
งเรี

ยน
เอก

ชน
 พ.

ศ.2
525

   

โรง
เรีย

นย
ื่นคํ

ารอ
ง พ

รอม
เอก

สาร
 

ตอ
 สพ

ป. 

สพ
ป.ต

รวจ
สอ

บค
วาม

ถูก
ตอ

งขอ
งเอ

กส
าร 

วิเค
ราะ

หข
อม

ูล  
สรุป

ควา
มคิ

ดเห
็น แ

ละท
ําเรื่

องพ
รอม

ใบอ
นุญ

าต 

ผอ
.สพ

ป.พ
ิจาร

ณา
อน

ุญา
ต 

แจ
งผูข

อ /
ชําร

ะค
าธร

รมเ
นีย

มใบ
อน

ุญา
ต  

แล
ะเก

็บส
ําเน

าห
นังส

ืออ
นุญ

าตไ
วเป

นห
ลกั
ฐาน

  
พร

อม
ทั้งส

ําเน
าแจ

ง ส
ช.ท

ราบ
 



172 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1. ชือ่งาน   
การขอเพ่ิม / ลดที่ดิน 
 

 2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเพ่ิม/ลดที่ดินเปนไปตามระเบียบกฎหมายตาง ๆ ที่

เก่ียวของ 
2.2 เพ่ือใหโรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางเหมาะสม มีประสิทธิภาพและไดคุณภาพ

มาตรฐานตามท่ีกําหนด       
 

3. ขอบเขตของงาน 
          การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเพ่ิม / ลดที่ดิน 
 
4. คําจํากัดความ 

 เพ่ิม / ลดที่ดิน หมายถึง การเพ่ิมหรือลดที่ดินที่ระบุไวในใบอนุญาตฉบับเดิม   
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่
โรงเรียนตั้งอยู  

 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะหขอมูล
ตาง ๆ สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   

 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ ออกเลขท่ีใบอนุญาต  

 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชนทราบ 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                        แผนภูมิ  การขอเพิ่ม / ลดที่ดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11   คํารองตาง  ๆ   
 7.2 ร.12   ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเพ่ิม / ขอลดที่ดิน (ร.11) 
 8.2 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินหรือสัญญาเชาที่ดิน พรอมแผนผังแสดงบริเวณท่ีดิน 
          8.3 สําเนาใบอนุญาตเกี่ยวกับที่ดินเดิมของโรงเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร   วิเคราะหขอมลูตาง ๆ  

สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
 

แจงผูขอชําระคาธรรมเนียม/เก็บสําเนา
หนังสืออนุญาต/แจง สช.ทราบ 
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กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การเปลี่ยนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากที่ระบุไวใน

ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
3. ระเบียบมาตรฐานขั้นต่ําของโรงเรียนแตละประเภทน้ัน ๆ   
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1. ชื่องาน   
การขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนสามารถขอเปล่ียนแปลงชื่อโรงเรียนเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย    

ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
         การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน 
 

4. คําจํากัดความ 
      -    
 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
ที่โรงเรียนตั้งอยู   
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห
ขอมูล สรุปความคิดเหน็ และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมท้ังสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชนทราบ 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

               แผนภูมิ  การขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหขอมลูตาง ๆ  

สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสาร 
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11   คํารองตาง ๆ   
 7.2 ร.12   ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตฉบับเดิม 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขอใชชื่อเพ่ือจัดตั้งหรือเปล่ียนแปลงชื่อโรงเรียน
เอกชน พ.ศ.2537   

2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

สพป. 
เสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน  เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 

พรอมท้ังสงสําเนาแจง สช. ทราบ 
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1.ชื่องาน   
การขอเปดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2   
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2  เปนไปตาม

ระเบียบ และกฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
2.2 เพ่ือเปดโอกาสใหผูเรียนไดเรียนครบตามหลักสูตรที่กําหนดอยางมีคุณภาพมาตรฐานท่ีกําหนด    
 

3.ขอบเขตของงาน 
          การย่ืนคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเปดทําการสอนในภาคเรียนที่  2 
 
4.คําจํากัดความ 
 การเปดทําการสอนในภาคเรียนที่  2 หมายถึง กรณีที่โรงเรียนเอกชน ประเภทอาชีวศึกษา ที่
ไดรับอนุญาตใหเปดทําการสอนอยูแลว  แตจํานวนนักเรียนยังไมเต็มความจุที่ไดรับอนุญาตไว  จึงมีหอง
วางเหลือ  โรงเรียนสามารถขอเปดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2  ได  โดยนําแผนการเรียนในภาคเรียนที่ 1  
ซึ่งไดรับอนุญาตแลวมาเร่ิมใชใหมในภาคเรียนที่  2     
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนยื่นคํารองขอเปดทําการสอนภาคเรียนที่ 2  พรอมเอกสารประกอบตอสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู   
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห
คาธรรมเนียมการเรียน/ขอมูลตาง ๆ  สรุปความคิดเห็น ทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 
 5.3 นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาตและ
ออกเลขท่ีใบอนุญาต 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบเก็บ
คาธรรมเนียมใบอนุญาต เก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน  และสงสําเนาแจง สช.ทราบ 
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6.Flow  Chart การปฏิบตัิงาน   
    แผนภูมิ  การขอเปดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11  คํารองตาง ๆ  
 7.1 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเปดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2 (ร.11) 
 8.2 คํารองขอเก็บคาธรรมเนียมการเรียน (ร.11) 
 8.3 สําเนาใบอนุญาตใหเปดทําการสอนฉบับเดิม พรอมแผนการเรียนสําหรับหลักสูตร 
ประเภท สาขาวิชาที่ขอรับนักเรียนเขาเรียนภาคเรียนที่ 2 
 8.4 สําเนาใบอนุญาตใหใชหองเรียนและความจุนักเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหคาธรรมเนียมการเรียน/ขอมูลตาง ๆ  

 สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เกบ็คาธรรมเนียมใบอนุญาต  

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสาร 



181คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 8.5 บัญชีสํารวจครูและนักเรียนปจจุบัน 
 8.6 แผนผังการใชหองเรียน 
    8.7 สําเนาระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 หลักเกณฑการรับนักเรียนเขาเรียนในภาคเรียนที่  2   
 โรงเรียนเอกชนอาชีวศึกษาท่ีไดรับอนุญาตใหเปดทําการสอนอยูแลว และประสงคจะขอรับ
นักเรียนในภาคเรียนที่ 2 ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. หองเรียน-หองประกอบ จํานวนหองเรียนและหองประกอบ จะตองมีพอเพียงสําหรับ
ที่จะเปดสอน 
 2. เครื่องมือ-อุปกรณ จํานวนเครื่องมืออุปกรณ จะตองพอเพียงตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
 3. ความจุของนักเรียน จํานวนนักเรียนที่จะอนุญาตใหรับในภาคเรียนที่ 2 เมื่อรวมกับ
นักเรียนที่มีอยูกอนแลวจะตองไมเกินความจุสูงสุด 
 4. กําหนดเวลาการขออนุญาต การขออนุญาตรับนักเรียนในภาคเรียนที่ 2 ทั้งรอบเชาและ
รอบบาย จะตองยื่นขออนุญาตกอนวันที่ 30 กันยายน ของปการศึกษาน้ัน 
 5. คาธรรมเนียมการเรียน อนุญาตใหเก็บคาธรรมเนียมการเรียนไดตามที่ไดรับอนุญาต
อยูกอนแลว 
 6. การพิจารณาอนุญาต สวนภูมิภาค สพป.เปนผูพิจารณาความเหมาะสม 
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1.ชื่องาน   
การขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร 
 

 2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหารตามระเบียบ

หรือหลักเกณฑทีก่ระทรวงกลาโหมกําหนด 
2.2  เพ่ือเปดโอกาสและอํานวยความสะดวกใหผูเรียนไดเรียนวิชาทหารครบตามระเบียบหรือ

หลักเกณฑที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 

3.ขอบเขตของงาน 
          การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร 
 
4.คําจํากัดความ 
 สถานศึกษาวิชาทหาร หมายถึง  สถานศึกษาที่ไดรับการอนุญาตจากกระทรวงกลาโหมให
สามารถดําเนินการเกี่ยวกับวิชาทหารตามระเบียบหรือหลักเกณฑที่กําหนด  
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนยื่นหนังสือพรอมคํารองตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนดตอสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห
และรวบรวมขอมูลตาง ๆ พรอมทําหนังสือแจงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

5.3 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทําหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือลง
นามถึงปลัดกระทรวงกลาโหม 

5.4 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน    
(เม่ือกระทรวงกลาโหมอนุญาตใหเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหารแลวจะแจงโรงเรียนโดยตรง)   
 
6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน   

แผนภูมิ  การขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร 
 
  
 
 

โรงเรียนย่ืนคํารอง พรอมเอกสาร 
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7.แบบฟอรมที่ใช   
 แบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 หนังสือนําสงเรื่องขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร 
 8.2 คํารองขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหารตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด 3 ฉบับ 
 8.3 สําเนาหนังสือหรือหลักฐานการอนุญาตที่ระบุวาโรงเรียนเปดทําการสอนถึงชั้น ปวช . 
หรือมธัยมศึกษาตอนปลาย 3 ฉบับ 
 8.4 ระเบียบการของโรงเรียน 3 ฉบับ 
 8.5 แผนผังที่ตั้งโรงเรียน 3 ฉบับ 
 8.6 หนังสือรับรองมาตรฐานการศึกษา (เฉพาะโรงเรียนนานาชาติ) 
 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 ระเบียบหนวยบัญชาการกําลังสํารอง วาดวย การเปด-ปดสถานศึกษาวิชาทหาร และการสมัคร
เขารับการฝกวิชาทหาร พ.ศ. 2547 (ของกระทรวงกลาโหม) 

สช. 
ทําหนังสือเสนอปลัด ศธ.เพ่ือ 

ลงนามถึงปลัดกระทรวงกลาโหม 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหและรวบรวมขอมลูตาง ๆ  

และทําเรื่องถึง สช. 

สช.แจง สพป.พรอมเก็บสําเนาเปนหลักฐาน 
(เมื่อกระทรวงกลาโหมอนุญาตแลวแจงโรงเรียนโดยตรง) 
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1.ชื่องาน   
การขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม   
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนสามารถยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม  

ไดอยางถูกตอง  เปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
2.2 เพ่ือลดภาระคาใชจายใหแกโรงเรียนและสามารถการจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพกอ

ประโยชนสูงสุดตอผูเรียน   
 

3.ขอบเขตของงาน 
         การย่ืนคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับการยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตรและ
วัฒนธรรม   
 
4.คําจํากัดความ 
 -     
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนยื่นหนังสือแจงความประสงคขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตร
และวัฒนธรรม พรอมคําขอและเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา     
ที่โรงเรียนตั้งอยู กอนที่วัสดุนั้นจะเขามาในราชอาณาจักร  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบเอกสาร วิเคราะหขอมูลตาง ๆ และ
ทําเรื่องเสนอคณะกรรมการพิจารณายกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม  
สํานักความสัมพันธตางประเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา 
 5.3 คณะกรรมการพิจารณายกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม      
แจงผลการพิจารณาไปยังกรมศุลกากร พรอมทั้งสงสําเนาหนังสือแจงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  แจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ    
ใหโรงเรียนทราบ พรอมทั้งแจงโรงเรียนใหไปรับวัสดุการศึกษาท่ีกรมศุลกากร  
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิ   การขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 คําขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม   
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 หนังสือนําสงของโรงเรียน 
 8.2 คําขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม  (แบบแนบทาย
ประกาศกรมศุลกากร) 
 8.3 ใบแสดงรายการเอกสารเพ่ือใชในการขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา  
วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม 

คณะกรรมการพิจารณา ฯ 
พิจารณาและแจงผลการพิจารณาให สพป. 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  และทําเรื่องเสนอคณะกรรมการพิจารณายกเวน  

อากรนําเขาวัสดุการศึกษา ฯ สป.ศธ. พิจารณา 

สพป. 
แจงโรงเรียน และเก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังแจงโรงเรียนไปรับวสัดุการศึกษาท่ี 

กรมศุลกากร 

โรงเรียนยื่นหนังสือ พรอมเอกสารประกอบ 
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 8.4 แบบพิมพใบคําขอยกเวนอากรนําเขา ตามมาตรา 12 แหงพระราชกําหนดพิกัดอัตรา
ศุลกากร พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 20)  
 8.5 สําเนาภาพถาย Invoice  หรือ Proforma Invoice  จํานวน 13 ชุด 
 8.6 สําเนาภาพถาย Catalogueจํานวน 13  ชุด 
 8.7 สําเนาภาพถายใบเสนอราคา จํานวน 13 ชุด (กรณีซ้ือผานบริษัทในประเทศไทย) 
 8.8 สําเนาภาพถายสัญญาซื้อขายจํานวน 13 ชุด (กรณีซ้ือผานบริษัทในประเทศไทย) 
 8.9 สําเนาภาพถาย Letter of Credit จํานวน 13 ชุด (กรณีซ้ือผานบริษัทตางประเทศ) 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบคณะกรรมการพิจารณายกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตรและ
วัฒนธรรมของคณะกรรมการแหงชาติ วาดวยการศึกษา วิทยาศาสตร และวัฒนธรรม พ.ศ.2527  

2. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง  การลดอัตราอากรและการยกเวนอากรศุลกากร ตามมาตรา 12  
แหงพระราชกําหนดพิกัดอัตราศุลกากร พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 30) 
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1. ชื่องาน   
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนโรงเรียนสามารถเปล่ียนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนให

เปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
2.2  เพ่ือใหโรงเรียนสามารถดําเนินกิจการโรงเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผล

สูงสุดตอผูเรียน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การย่ืนคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตให เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง

โรงเรียน 
 
4. คําจํากัดความ 
 รายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนในระบบ  หมายถึง  รายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนใน
ระบบและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ ตามมาตรา 19 และ มาตรา 20 แหง
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550   
      
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ที่โรงเรียนตั้งอยู  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห
ขอมูลตาง ๆ ตามรายการที่ขอเปลี่ยนแปลง สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน  
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
       แผนภูมิ  การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11   คํารองตาง ๆ  
            7.2 สช.4  ใบอนุญาตเปล่ียนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
            7.3 สช.5  ใบอนุญาตเปล่ียนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียน (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร   วิเคราะหขอมลูตาง ๆ ตามท่ีขอเปลี่ยนแปลง 

 สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน และแกไขรายการตามที่ไดรับอนุญาต 
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 

โรงเรียนยื่นหนังสือ พรอมเอกสารประกอบ 
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 8.3 สําเนาเอกสารตราสารจัดตั้งโรงเรียนฉบับเดิม 
 8.4 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่มีมติใหดําเนินการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารหรือรายการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน  
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการเปล่ียนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากท่ีระบุไวใน
ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบมาตรฐานขั้นต่ําของโรงเรียนในระบบแตละประเภท 
3. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
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1. ชื่องาน   
การขอเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบเปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 2.2 เพ่ือชวยเหลือใหผูเรียนสามารถเรียนไดอยางตอเนื่องจนจบหลักสูตรอยางมีคุณภาพและ
มาตรฐานตามท่ีกําหนดไวในหลักสูตร    
  
3.ขอบเขตของงาน 
          การยื่นเรื่องของผูรับใบอนุญาตจนถึงการไดรบัอนุญาตใหเลิกดําเนินกิจการโรงเรียนในระบบ   
 
4.คําจํากัดความ 
          4.1 เลิกกิจการ  หมายถึง  ผูรับใบอนุญาตหรือทายาทแลวแตกรณีไดรับอนุญาตใหเลิกกิจการ
โรงเรียนในระบบ  หรือผูรับใบอนุญาตถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
 4.2 คณะกรรมการบริหารของโรงเรียนในระบบ  หมายถึง คณะกรรมการท่ีโรงเรียนในระบบ
ดําเนินการใหมีตามมาตรา 30 
 4.3 คณะกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบ  หมายถึง คณะกรรมการท่ีผูอนุญาตดําเนินการ
ใหมีตามมาตรา 97    
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผูรับใบอนุญาตหรือทายาทยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู โดยยื่นตอผูอนุญาตลวงหนาไมนอยกวาหนึ่งรอยยี่สิบวัน   
กอนสิ้นปการศึกษา  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทั้งหมด     
ที่โรงเรียนตองสงคืนตามมาตรา 116 รวมถึงการกําหนดมาตรการหรือเง่ือนไขใหโรงเรียนตองปฏิบัติ
เพ่ือคุมครองหรือเพ่ือประโยชนในการจัดการศึกษาของนักเรียนในโรงเรียนนั้น  พรอมทั้งการให
คําแนะนําเรื่องครู นักเรียน และวิเคราะห สรุปความเห็นและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  
 5.3 นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ
ออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบและเก็บ
คาธรรมเนียมใบอนุญาต รวมท้ังเก็บสําเนาใบอนุญาตและหลักฐานทางการศึกษา เอกสารท้ังหมดที่
โรงเรียนสงคืนไวเปนหลักฐาน และสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบและ
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แจงโรงเรียนโดยคณะกรรมการบริหารหรือคณะกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบแลวแตกรณี  
ดําเนินการตามมาตรา  115  ซึ่งในระหวางนี้ ใหถือวาโรงเรียนในระบบนั้นยังคงต้ังอยูตราบเทาเวลาที่
จําเปนในการดําเนินการตามมาตรา 115   
 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                       แผนภูมิ  การขอเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมท่ีใช   
 7.1 ร.11  คํารองตาง ๆ 
 7.2 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดท่ีโรงเรียนสงคืน ตามมาตรา 116 

สรุปความเห็นและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เกบ็คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

และใหโรงเรียนดําเนินการตามมาตรา 115 

โรงเรียนยื่นหนังสือ พรอมเอกสารประกอบ 
 



196 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองแสดงความจํานงขอเลิกกิจการ (ร.11) (ใหยื่นคํารองกอนสิ้นปการศึกษาไมนอย
กวา 120 วัน) 
 8.2 หนังสือแจงครูและผูปกครองทราบการเลิกกิจการของโรงเรียนพรอมทั้งแนะนําสถานท่ี
เรียนใหมใหนักเรียน 
 8.3 บัญชีการจายเงินชดเชยใหครูและการชําระบัญชี ตามมาตรา  115 
 8.4 หลักฐานการนําสงเอกสารตามมาตรา 116 คืนใหผูอนุญาต เชน รบ.1 รบ.2 ต2 ก 
ทะเบียนนักเรียน ฯลฯ 
 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการคุมครองการทํางานของครูใหญและครูโรงเรียน

เอกชน พ.ศ. 2542 
 
หมายเหตุ   การดําเนินการเลิกกิจการโรงเรียนนอกระบบ 
 ดําเนินการได  2  ลักษณะ  คือ   
 1. ผูรับใบอนุญาตประสงคจะเลิกกิจการ  โดยแจงเปนหนังสือใหผูอนุญาตทราบไมนอยกวา
สามสิบวันกอนวันที่ประสงคจะเลิกกิจการและใหใบอนุญาตนั้นสิ้นผลเมื่อถึงกําหนดเลิกกิจการ 
 2. ผูอนุญาตตรวจพบวาโรงเรียนนอกระบบแหงใดหยุดดําเนินกิจการเกินเกาสิบวันโดยไมแจง
ตามขอ 1  ผูอนุญาตมีอํานาจสั่งเพิกถอนใบอนุญาตโรงเรียนนอกระบบดังกลาวได 
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1.ชื่องาน    
การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนประเภทการศึกษาสงเคราะหและการศึกษาพิเศษ 
 

2.วัตถุประสงค   
   2.1 เพ่ือใหนิติบุคคลที่มีวัตถุประสงคในการจัดการศึกษาเพ่ือการกุศลไดเขามีสวนรวมใน
การจัดการศึกษาใหแกบุคคลท่ีดอยโอกาสมากยิ่งขึ้น 

  2.2 เพ่ือใหบุคคลพึงไดรับสิทธิขั้นพ้ืนฐานอยางเสมอภาคกันในดานการศึกษาและได
คุณภาพมาตรฐานตามท่ีกําหนด  

 
3.ขอบเขตของงาน 
 ผูขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน  และการพิจารณาอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน
เอกชนการศึกษาสงเคราะหและการศึกษาพิเศษ 
 
 4.คําจํากัดความ 

 4.1 การศึกษาสงเคราะห หมายถึง การศึกษาสําหรับบุคคลท่ีขาดโอกาสที่จะเขาเรียนใน
โรงเรียนปรกติและภาวะปรกติ ไดแก บุคคลท่ีอาศัยอยูในชุมชนแออัด เด็กกําพรา ขาดผูอุปการะหรือ
บุคคลผูยากไร 

4.2 การศึกษาพิเศษ หมายถึง การศึกษาท่ีจัดขึ้นเปนพิเศษ  สําหรับบุคคลที่มีความบกพรอง
ทางรางกาย ไดแก หูหนวก ตาบอด รางกายพิการ หรือพิการในลักษณะอ่ืนที่เรียนรวมกับบุคคลปรกติไมได  
 4.3 โรงเรียน หมายถึง โรงเรียนเอกชนตามมาตรา 15(3) การศึกษาสงเคราะหและการศึกษา
พิเศษ  แหงพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525  หรือโรงเรียนที่ไมเก็บคาธรรมเนียมการเรียน 
และมีเงินสมทบเพียงพอที่จะจัดการศึกษาใหมีคุณภาพ       
 4.4 นิติบุคคล หมายถึง บริษัท  สมาคมหรือมูลนิธิ ที่มีวัตถุประสงคในการจัดการศึกษาเพ่ือ
การกุศลใหแกผูดอยโอกาสเทานั้น 

4.5 วัด หมายถึง วัดในพระพุทธศาสนาที่ไดรับอนุญาตใหจัดตั้งตามพระราชบัญญัติคณะสงฆ 
พ.ศ.2505  

4.6 โรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา หมายถึง โรงเรียนเอกชนตามมาตรา 15(1) 
และมาตรา 15(3) แหงพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525 ที่วัดเปนผูรับใบอนุญาต (โรงเรียน
เอกชนตามมาตรา 15(1) คือ โรงเรยีนเอกชนในระบบ แหงพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 

 4.7 ตราสารจัดตั้ง หมายถึง  ตราสารจัดตั้งนิติบุคคลของโรงเรียนในระบบ ซึ่งอยางนอยตอง
มีรายละเอียด คือ 1) วัตถุประสงค 2) ชื่อ ประเภท ระดับของโรงเรียนในระบบ 3) รายละเอียด
เก่ียวกับที่ดิน ที่ตั้ง และแผนผังแสดงบริเวณและอาคารของโรงเรียนในระบบ   
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4) เงินทุนและทรัพยสินที่ใชในการจัดตั้ง  5) รายการอื่นตามที่กําหนดในกฎหมายโรงเรียนเอกชนและ
ที่กําหนดในกฎกระทรวง   
 4.8 รายละเอียดกิจการของโรงเรียนในระบบ หมายถึง  รายการที่ผูขอรับใบอนุญาตตองแนบ
พรอมกับตราสารจัดตั้งในการย่ืนคําขอจัดตั้งโรงเรียน ไดแก 1) โครงการและแผนการดําเนินงาน        
2) หลักสูตร วิธีการเรียนการสอน และการวัดประเมินผลการศึกษา 3) คุณสมบัติ อัตราเงินเดือน คาสอน  
คาชดเชย คาตอบแทน  หลักเกณฑการจางและการเลิกจาง และสวัสดิการของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผูขอยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู (โดยแนบตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการโรงเรียนใน
ระบบพรอมกับคําขอดวย)  
 ในสวนของการดําเนินการดานอาคารสถานที่ตาง ๆ เชน การขอใชแบบแปลน การขออนุญาต
กอสรางอาคาร เปนตน  ผูขอดําเนินการยื่นตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น ๆ พิจารณาอนุญาต 
โดยใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
 5.2  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
และเสนอแตงตั้งคณะกรรมการท่ีเกี่ยวของ อาทิเชน 
 5.2.1 คณะกรรมการตรวจพิจารณาการใชหลักสูตร  วิธีการเรียนการสอน และการวัดผล
ประเมินผลการศึกษา 
 5.2.2 คณะกรรมการตรวจสอบความพรอมอาคารเรียน อาคารประกอบ หองเรียน สถานท่ี     
ตาง ๆ อุปกรณการเรียนการสอนและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
 5.3  คณะกรรมการฝายตาง ๆ ตามขอ 2  ออกตรวจพิจารณา ณ สถานที่ที่ตั้งโรงเรียน  วิเคราะห  
สรุปขอคิดเห็นในดานตาง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต   
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต(ผูอนุญาตจะตองพิจารณาคําขอรับ
ใบอนุญาตใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ยื่นคําขอ)   
 5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงใหผูขอมารับใบอนุญาต  โดยผูขอชําระ
คาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนา
แจงสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
 5.6 เมื่อผูขอไดรับอนุญาตตามขอ 5 แลว ใหผูรับใบอนุญาตดําเนินการใหเปนไปตามมาตรา  
25 และ 26 ใหแลวเสร็จภายในกําหนด  จึงจะสามารถเปดดําเนินกิจการได  ตลอดทั้งใหดําเนินการให
เปนไปตามมาตรา 30,37,40 และมาตรา 42     
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6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน   
 แผนภูมิ  การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนประเภทการศึกษาสงเคราะหและการศึกษาพิเศษ 
 
 
   
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 สช.1  คําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 7.2 สช.2  ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 7.3 แบบรายการประวัติยอของผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรยีน (ทายแบบ สช.1) 
 7.4 หนังสือสงมอบการครอบครองและการยินยอมใหใชที่ดินและส่ิงกอสราง แนบทาย
ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการโอนหรือสง
มอบทรัพยสิน หน้ีสินหรือภาระผูกพันของโรงเรียนในระบบ 
 7.5 ร.11 คํารองตาง ๆ   
 7.6 ร.12 ใบอนุญาตตาง ๆ   

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ตั้งคณะกรรมการฯ ไปตรวจความพรอม 
หลักสตูร อาคารสถานท่ี อุปกรณตาง ๆ  สรุปความเห็นและ 

ทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  

สพป. 
แจงผูขอ เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต  

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน  
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

ผูขอยื่นหนังสือ พรอมเอกสารประกอบ 
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8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ (สช.1)   
 8.2 แบบรายการประวัติยอของผูขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนทายแบบ สช.1 
 8.3 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสัญญาเชาที่ดินที่ใชเปนที่จัดตั้ง 
โรงเรียนฉบับจริง (โรงเรียนในระบบสิทธิการเชาที่มีสัญญาเชาไมนอยกวา 10 ป) พรอมสําเนา  
 8.4 สําเนาทะเบียนบาน 
 8.5 หลักฐานการเปนนิติบุคคล     
 8.6 หลักฐานที่แสดงวามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สูติบัตร หรือ สด.9 หรือสําเนาหนังสือ
เดินทาง  หรือหนังสือรับรองตนเอง) 
 8.7 รูปถายคร่ึงตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน 3 รูป 
 8.8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชน 
 8.9 รายงานการประชุมที่กําหนดใหบุคคลใดเปนผูลงนามแทนนิติบุคคลในการขอจัดตั้งโรงเรียน 
 8.10 สําเนาหนังสืออนุญาตใหใชแบบแปลนกอสรางอาคาร/กอสรางอาคาร 
 8.11 แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
 8.12 แผนการจัดการเรียนการสอน 
 8.13 บัญชีรายการอุปกรณและเครื่องมือ 
 8.14 รายชื่อหนังสือในหองสมุด 
 8.15 ตราสารจัดตั้งโรงเรียน 
 8.16 รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 
 การขอจัดตั้งโรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา ใหเพ่ิมมติของมหาเถรสมาคมที่อนุญาต
ใหวัดนั้นจัดตั้งโรงเรียนการกุศล  
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท
การศึกษาสงเคราะหและการศึกษาพิเศษ พ.ศ. 2533  

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท
การศึกษาสงเคราะหและการศึกษาพิเศษ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538 

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยโรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา พ.ศ. 2532 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท

อาชีวศึกษา ที่เปดสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา 

ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2550 
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 6. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและระดับของ
โรงเรียนในระบบ ลงวันที่  17 ธันวาคม 2551 
 7. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและระดับของ
โรงเรียนในระบบ (ฉบับที่ 2) ลงวันที่  12 พฤศจิกายน 2552 

8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยปการศึกษา การเปดและปดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
9. ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ หอง

ประกอบของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และ
ระดับมัธยมศึกษา ลงวันที่ 26 มีนาคม 2550 
 10. คําสั่งสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ที่ 7/2551 เร่ือง การมอบ
อํานาจใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          11. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากร
ทางการศึกษาและเจาหนาที่ของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2551 
          12. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนในระบบ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
          13. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข
การโอนทรัพยสิน หน้ีสิน ทุนหรือภาระผูกพันของโรงเรียนในระบบ  

14. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
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1.ชื่องาน   
การขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ  
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะเปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
 

3.ขอบเขตของงาน 
            การยื่นเรื่องของผูรับใบอนุญาตจนถึงการไดรับอนุญาตใหจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ  
 

4.คําจํากัดความ 
 -  
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผูขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะยื่นคํารองขอจดทะเบียนพรอมเอกสารประกอบตอ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะต้ังอยู    
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร แตงตั้ง
คณะกรรมการไปตรวจสอบความพรอมของสถานท่ีที่ขอจดทะเบียน จัดทําแผนท่ีที่ขอจดทะเบียน
ลักษณะอาคารเปนขอมูล สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพรอมใบอนุญาตเพื่อนําเสนอนายทะเบียน 
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พิจารณาอนุญาตและจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา มอบใบทะเบียนใหผูยื่นคําขอและเก็บสําเนา
ใบอนุญาตจดทะเบียน และสงสําเนาแจงสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                      แผนภูมิ  การดําเนินการขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 

 
 
 
 
 

ผูขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
ยื่นคํารองขอจดทะเบียนสถาบัน ฯ พรอมเอกสาร

ประกอบตอ สพป. ทีส่ถาบัน ฯ ตั้งอยู  
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7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 แบบ ป.น.1  คํารองขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
 7.2 แบบ ป.น.2  ทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
 7.3 แบบ ป.น.3  รายงานการมอบหมายใหผูชวยโตะครู  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 ในการจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ ผูขอจดทะเบียนตองยื่นเอกสาร ดังนี้ 
 8.1 คํารองขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ (แบบ ป.น.1) 
 8.2 สําเนาทะเบียนบาน 
 8.3 สําเนาบัตรประชาชนหรือหลักฐานอ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให 
 8.4 รูปถายครึ่งตัวหนาตรง ไมสวมแวนตาดํา ซึ่งถายมาแลวไมเกินหกเดือน จํานวน 3 รูป 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

     นําเสนอนายทะเบียน 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ตั้งคณะกรรมการไปตรวจสอบความพรอมดานตาง ๆ  

สรุปความเห็นและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต/นําเสนอนายทะเบียน 

สพป. 
แจงผูขอ มอบใบทะเบียนใหผูขอ 

และเก็บสําเนาใบทะเบียนไวเปนหลักฐาน 
พรอมทั้งสําเนาแจง สช.ทราบ 
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 8.5 หลักฐานแสดงความรูดานศาสนาอิสลาม พรอมเอกสารแปลเปนภาษาไทย โดยไดรับการ
รับรองจากคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด หรือสมาคมโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลามจังหวัด
ชายแดนภาคใต 
 8.6 หลักฐานแสดงความรูวิชาสามัญไมต่ํากวาการศึกษาภาคบังคับในชวงชั้นที่จบหลักสูตหรือ
ความรูที่กระทรวงศึกษาธิการรับรองวาเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
 8.7 กรณีที่โตะครูไมมีความรูตามขอ 1.6 แตสามารถอานและเขียนภาษาไทยได ตองยื่นผอนผัน
ตอนายทะเบียนและจะตองเขารับการอบรมในหลักสูตรที่สมาคมโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลาม
จังหวัดชายแดนภาคใตจัดขึ้นภายใน 2 ป นับแตวันที่ไดรับการผอนผัน 
 8.8 สําเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองโดยชอบดวยกฎหมายในท่ีดินและ
อาคารท่ีใชจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ โดยใชเอกสารเพ่ือแสดงสิทธิครอบครองตามลําดับอยาง
หนึ่งอยางใด ดังน้ี 
  8.8.1 กรณีเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองโดยชอบดวยกฎหมายเปน
กรรมสิทธิ์ของโตะครูที่ขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ ใชเอกสารดังนี้ 
   – สําเนาโฉนดท่ีดินหรือสําเนา น.ส.3 ก หรือสําเนาหนังสือครอบครองสิทธิอ่ืน
หนาแรกและหนาสุดทาย 
  กรณีที่ไมไดเปนกรรมสิทธิ/สิทธิครอบครอง 
  8.8.2 กรณีเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองโดยชอบดวยกฎหมายเปน
ของบุคคลอ่ืน ใชเอกสารดังนี้ 
   –  สําเนาโฉนดที่ดินหรือสําเนา น.ส.3 ก หรือสําเนาหนังสือครอบครองสิทธิอ่ืนทั้งฉบับ 
   – หนังสือยินยอมใหใชที่ดินหรืออาคารจากเจาของกรรมสิทธิเปนสถาบัน
ศึกษาปอเนาะ โดยผูมีกรรมสิทธิ์ที่ดินหรืออาคารใหคํายินยอมทุกคน 
  8.8.3 กรณีเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองโดยชอบดวยกฎหมายอยู
ระหวางการโอน 
  กรณีโอนใหทายาท เอกสารที่ใชประกอบ ดังน้ี 
   – สําเนาใบมรณะบัตรของเจาของกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครอง 
   – หนังสือยินยอมของทายาททุกคนยินยอมใหผูขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ
ใชที่ดินเปนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
   – หรือ เอกสารตามกฎหมายอิสลามที่แสดงการมอบมรดก 
  กรณีอยูระหวางสัญญาจะซ้ือจะขายหรือนติิกรรมอ่ืนๆ เอกสารท่ีใชประกอบมี ดังนี้ 
   – สําเนาสัญญาจะซื้อจะขายท่ียังไมหมดระยะเวลาในสัญญา  
   – สําเนาบัตรประชาชนของคูสัญญา พรอมรับรองเอกสารถูกตองและลงลายมือกํากับไว 
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  8.8.4 กรณีไมมีเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองโดยชอบดวยกฎหมาย 
ใชเอกสารดังนี้ 
   – เจาหนาท่ีของรัฐที่เกี่ยวของกับเร่ืองที่ดินรับรองการใชสิทธิในที่ดินนั้นๆ 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวของเจาหนาที่ผูรับรอง 
   – สําเนาทะเบียนบานที่ใชจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะโดยมีผูขอ 
จดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะเปนเจาบาน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสถาบันศึกษาปอเนาะ พ.ศ. 2547 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสถาบันศึกษาปอเนาะ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
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1.ชื่องาน   
การจัดต้ังและดําเนินการศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)   
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการจัดต้ังและดําเนินการศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา)เปนไปตามระเบียบ 

กฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
 

3.ขอบเขตของงาน 
           การยื่นเรื่องของผูขอจัดตั้งจนถึงการไดรับอนุญาตใหจัดตั้งและดําเนินการศูนยการศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)    
 

4.คําจํากัดความ 
 ศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) หมายถึง เปนศูนยการศึกษาอิสลามที่เปนไป
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด กลาวคือ  
  - เปนมัสยิดที่จดทะเบียนถูกตองตามกฎหมายวาดวยการบริหารองคกรศาสนาอิสลาม  
  -  มีคณะกรรมการบริหารศูนย  
  - มีอาคาร สถานที่และบริเวณในเขตชุมชนนั้นที่เหมาะสมในการดําเนินการ   
  - ศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) จะตองตั้งอยูในมัสยิดที่จดทะเบียนจัดตั้ง 
โดยมัสยิดที่จดทะเบียนไมเกินมัสยิดละ 1 แหง   
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ใหอิหมามประจํามัสยิด ยื่นคําขอพรอมเอกสารประกอบโดยผานความเห็นดวยของ
ประธานคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด เพ่ือลงนามใหความเห็นชอบตามแบบฟอรมเอกสาร
ประกอบใหถูกตองครบถวนทุกรายการ 
 5.2 ยื่นคําขอตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีขอจดทะเบียนศูนยการศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) เพ่ือตรวจสอบเอกสารใหถูกตองตรงตามขอเท็จจริง และครบถวนตาม
ขอที่กําหนดไวในเอกสารคํารองและเอกสารประกอบ 
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง
นําเสนอนายทะเบียนออกใบอนุญาตการจัดตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาจัดทําทะเบียนศูนยการศึกษาอิสลามประจํา
มัสยิด (ตาดีกา) มอบใบอนุญาตใหอิหมามประจํามัสยิด และรายงานสํานักบริหารงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชนในฐานะทะเบียนสวนกลาง เพ่ือการวางแผนการพัฒนา และการอุดหนุนเปน
คาตอบแทนผูสอนและคาบริหารจัดการมัสยิดในศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
           แผนภูมิ  การดําเนินการขอจัดตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 แบบ ศก.1  คํารองขอจัดตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)  
 7.2 แบบ ศก.2  หนังสืออนุญาตการจัดตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 7.3 แบบ ศก.3  บัญชีรายชื่อผูสอน แบบประวัติผูสมัครเปนผูสอน 
 

สพป. 
  นําเสนอนายทะเบียน(ผอ.สพป.) 

และพิจารณาออกใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ตั้งคณะกรรมการไปตรวจสอบความพรอมดานตาง ๆ  

สรุปความเห็นและทําเรื่องเสนอนายทะเบียน 

สพป. 
แจงอิหมาน/มอบใบอนุญาต 

 และเก็บสําเนาใบทะเบียนไวเปน
หลักฐานพรอมทั้งสําเนาแจง สช.

อิหมามประจํามัสยิดผูยื่นคําขอจดัต้ัง 
ยื่นคํารองขอจัดตั้งศูนยฯ พรอมเอกสารประกอบ โดยผานความ
เห็นชอบของประธานคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด 

ตอ สพป. ทีม่ัสยิด ตั้งอยู  
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8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 แบบคํารองขอจัดตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) (แบบ ศก.1) 
 8.2 สําเนาทะเบียนมัสยิดที่จดทะเบียนถูกตองตามกฎหมายวาดวยการบริหารองคกรอิสลาม 
 8.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / สําเนาทะเบียนบาน 
 8.4 บัญชีรายชื่อผูสอน แบบประวัติผูสมัครเปนผูสอน (แบบ ศก.3) พรอมสําเนาหลักฐานแสดง
ความรู (วุฒิสามัญ และวุฒิศาสนา) 
 8.5 แผนผังแสดงที่ตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) และมัสยิด 
 8.6 รูปถายอาคารศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 8.7 บัญชีสื่ออุปกรณการเรียนการสอนศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) แตละระดับ
ชวงชั้น 
 8.8 บัญชีแสดงจํานวนผูเรียนแตละระดับชั้นของชวงชั้นเรียน 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยศูนยการศึกษาอิสลามประจํามสัยิด (ตาดีกา) พ.ศ. 2548  
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1. ชื่องาน   
การขอเลิกการศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)   
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการขอเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) เปนไปตามระเบียบ กฎหมาย

ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
           การยื่นเรื่องของผูขอจนถึงการไดรับอนุญาตใหเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด     
(ตาดีกา)    
 

4. คําจํากัดความ 
             - 
 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 อิหมามประจํามัสยิดยื่นคําขอรองขอเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
ตอเจาหนาที่ ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีมัสยิดตั้งอยู 
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอนายทะเบียน 
 5.3 นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบอนุญาตใหเลิกศูนย 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารายงานใหคณะกรรมการอิสลามประจํา
จังหวัดทราบ 
 5.5 อิหมามประจํามัสยิดรับมอบบัญชีทรัพยสินของศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด    
(ตาดีกา) พรอมหนังสือใบอนุญาตใหเลิกดําเนินการศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

                 แผนภูมิ  การเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 
 
 
 

อิหมานยื่นคํารองขอจัดตั้งศูนยการเรียนฯ พรอม
เอกสารประกอบตาง ๆ(ผานความเห็นชอบของ

คณะกรรมการประจํามสัยิด) ตอ สพป.  
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7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 แบบ ศก.8  แบบคําขอเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)  
 7.2 แบบ ศก.9  หนังสืออนุญาตใหเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 แบบคําขอเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) (แบบ ศก.8) 
 8.2 สําเนาทะเบียนมัสยิด 
 8.3 ใบอนุญาตจัดตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

สพป. 
  นําเสนอนายทะเบียน(ผอ.สพป.) 

และพิจารณาออกใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  สรุปความเห็น 
และทําเรื่องเสนอนายทะเบียน 

สพป. 
แจง/มอบหนังสือใบอนุญาตใหเลกิใหอิหมานประจาํมัสยิด 
รายงานใหคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัดทราบ พรอม
ทั้งมอบบัญชีทรัพยสินของศูนยฯ เปนทรัพยสินของมัสยิด
ตอไป และเก็บสาํเนาใบทะเบียนไวเปนหลักฐาน พรอมท้ัง

สําเนาแจง สช.ทราบ 
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 8.4 บัญชีทะเบียนผูเรียนศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) จํานวน……….เลม 
 8.5 บัญชีทรัพยสินวัสดุ ครุภัณฑ สื่อ อุปกรณการเรียนการสอนของศูนยการศึกษาอิสลาม
ประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 8.6 สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการพรอมมติที่ประชุมขอเลิกดําเนินการศูนย
การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) พ.ศ. 2548 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

กลุมงานสงเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะหและสวัสดิการ 
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1.  ชื่องาน    
การอุดหนุนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 

 

2.  วัตถปุระสงค 
เพ่ือสงเสริม  สนับสนุนใหโรงเรียนเอกชนไดนําเงินอุดหนุนไปใชในการจัดการศึกษาไดอยางมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล      
 

3.  ขอบเขตของงาน 
การกําหนดข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการขอรับและการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคลของ

โรงเรียนเอกชนและของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือความถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตามที่ระเบียบและ
กฎหมายกําหนดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

4.   คําจํากัดความ 
4.1 เงินอุดหนุนรายบุคคล  หมายความวา เงินอุดหนุนทั่วไปท่ีรัฐจัดสรรงบประมาณใหเปน

คาใชจายรายบุคคลแกนักเรียนในโรงเรียนเอกชนท่ีจัดการศึกษาในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับ
กอนประถมศึกษา 

4.2  โรงเรียน  หมายถึง  โรงเรียนเอกชนในระบบ โดยไมรวมถึงโรงเรียนนานาชาติ  
4.3 สช. หมายถึง   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1  ขั้นตอนการขอรับการอุดหนุน 

1) โรงเรียนยื่นคํารองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.1) และเอกสารประกอบคือ แบบ
รายงานจํานวนนักเรียนและครู (อน.2) บัญชีรายชื่อนักเรียน (อน.3) แบบทะเบียนคุมนักเรียนพิการใน
โรงเรียนเอกชน (กรณีที่โรงเรียนขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลนักเรียนพิการ ) สําเนาใบอนุญาตจัดตั้ง
โรงเรียน ประกาศโรงเรียนเรื่องอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน  และหลักฐานการ
อนุญาตตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร พรอมสงแผน
บันทึกขอมูลนักเรียน ตามโปรแกรมการขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล ภายในวันที่ 20 มิถุนายน (โดยใช
ขอมูลที่สํารวจ ณ วันที่ 10 มิถุนายน) ที ่สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

2)  สพป.วิเคราะห ตรวจสอบคํารองขอรับการอุดหนุน แผนบันทึกขอมูลนักเรียนของ
โรงเรียน ดวยโปรแกรมการตรวจสอบการขอรับการอุดหนุนเปนเงินคาใชจายรายบุคคล และเอกสาร
ประกอบตามขอ 1 พรอมเปรียบเทียบจํานวนนักเรียนในคํารองกับจํานวนนักเรียนท่ีคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนใหความเห็นชอบ 
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3)  สพป. รวบรวม ขอมูลนักเรียนในแผนบันทึกขอมูลตามขอ 2 ของทุกโรงเรียน แลวสําเนา
ขอมูลดังกลาวทั้งหมดลงแผนบันทึกขอมูล และจัดทําแบบสรุปจํานวนนักเรียนของโรงเรียนที่มีสิทธิ์รับ     
การอุดหนุนเปนเงินอุดหนุนรายบุคคลโดยแยกประเภทเงินอุดหนุน  พรอมสําเนาเลขที่บัญชีธนาคารกรุงไทย 
จํากัด (มหาชน)  ของ สพป.  โดยสงถึง สช. ภายในวันที่ 10 กรกฎาคม ของทุกป 
        5.2  ขั้นตอนการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล  

 1) โรงเรียนจัดทําใบสําคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4) ประจําเดือนและเอกสาร
ประกอบ  ไดแก บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลกรณีโรงเรียนรับนักเรียนเขาเรียน
เพ่ิมเติมของเดือนที่ผานมา (อน. 5) บัญชีรายชื่อนักเรียนที่โรงเรียนจําหนาย ลาออก พักการเรียนของเดือน
ที่ผานมา(อน. 6) บัญชีการจายเงินเดือนครูและการหักเงินสมทบกองทุนสงเคราะหท่ีเรียงตามระดับ
การศึกษา โดยโรงเรียนจัดสงเอกสารดังกลาว ภายในวันที่ 3 ของเดือนท่ีเบิก ที่สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

  2) สพป. ดําเนินการ 
- ตรวจสอบจํานวนนักเรียนปกติ นักเรียนพิการ ทั้งประจําและไปกลับ จํานวนเงิน

อุดหนุนรายบุคคลที่ขอเบิกจาย   
- แจง สช.เพ่ือขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนประจําเดือนที่ขอเบิก ภายในวันที่10 

ของเดือน เพ่ือ สช.จะไดโอนเงินเขาบัญชี สพป. 
- ขออนุมัติเบิกจายเงินอุดหนุนประจําเดือนจากผูวาราชการจังหวัด    
- สพป.โอนเงินอุดหนุนรายบุคคลเขาบัญชีโรงเรียน 
- รายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนตามแบบรายงานการเบิกจายเงินคาใชจาย

รายบุคคลประจําเดือน,แบบสรุปการเบิกจายเงินคาใชจายรายบุคคล   สง สช. ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 
       3) โรงเรียนนําสงเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนสงเคราะห และ สงสําเนาเอกสาร

การสงเงินสะสมและเงินสมทบใหกองทุนสงเคราะหและสพป. 
 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
6.1 แผนภูมิ  การขอรับเงินอุดหนุนคาใชจายรายบุคคล 

 
 

 
 
 
 
 
 

โรงเรียน  
 ยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบภายในวันท่ี  20 มิ.ย.  

(สํารวจนักเรียน ณ วันท่ี 10  มิ.ย.) 
 ที่ สพป.  
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6.2 แผนภูมิ    การเบิกจายเงินอุดหนุนคาใชจายรายบุคคล 

สพป. 
- ตรวจสอบ วิเคราะหคาํรองและเอกสารประกอบ 
- ตรวจสอบแผนบันทึกขอมูลของโรงเรียนดวยโปรแกรมตรวจสอบ 
- เปรียบเทียบจํานวนนักเรียนในคาํรองกับจํานวนนักเรียนที่คณะกรรมการ   
  บริหารโรงเรียนใหความเห็นชอบ 
- สรุปขอมูลและนําเสนอคํารองขอรับการอุดหนุน 

ผอ.สพป.พิจารณาเห็นชอบ
จํานวนนักเรียน 

โรงเรียน 
จัดทําใบสําคัญรับเงิน (อน. 4) และเอกสารประกอบ สง 

สพป. ที่โรงเรยีนตั้งอยูภายในวันท่ี 3 ของเดือน 

 สพป. 
สงแบบสรุปจํานวนนักเรยีนและแผนบันทึกขอมูล

นักเรียนให สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกป 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 เอกสารท่ีใชในการขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล  ประกอบดวย 

1) แบบคํารองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน. 1)   แบบรายงานจํานวนนักเรียนและครู (อน. 2)   
บัญชีรายชื่อนักเรียน (อน. 3) 

สพป, 
- รับใบสําคัญรับเงิน (อน. 4) และเอกสารประกอบ 
- วิเคราะห ตรวจสอบ คํานวณเงิน 
- แจง สช.ขอรับการจัดสรรเงินประจําเดือนท่ีขอเบิก 
- รวบรวม จัดทํารายละเอียดเพื่อขออนุมัติเบิกจาย  

ผวจ.พิจารณาอนุมตั ิ

สพป. 
-  โอนเงินเขาบัญชีโรงเรยีน 
- รายงานผลการใชจายเงินอุดหนนุประจําเดือนสง สช. ภายในวันท่ี 10    
   ของเดือน 

โรงเรียน 
 - นําสงเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนสงเคราะห 
 - สงสําเนาเอกสารการสงเงินสะสมและเงินสมทบให  
กองทนฯ/สพป.
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     2) แบบทะเบียนคุมนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน กรณีท่ีโรงเรียนขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล
นักเรียนพิการ 
     3) สําเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน  ประกาศโรงเรียนเรื่องอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและ
คาธรรมเนียมอ่ืน  และหลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน 
    4) รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  ซึ่งใหความเห็นชอบจํานวนนักเรียนที่ขอรับ
เงินอุดหนุนรายบุคคล  งบรายไดและคาใชจาย  งบดุล ของปการศึกษาที่ผานมา 
    5) สําเนาใบอนุญาตกรณีมีการเปลี่ยนแปลง เชน ความจุนักเรียน   
 

เอกสารท่ีใชในการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล   ประกอบดวย 
     1) ใบสําคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล  (อน. 4) 
     2) บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล กรณีรับนักเรียนเขาเรียนเพ่ิมเติมของเดือน
ที่ผานมา (อน. 5) 
     3) บัญชีรายชื่อนักเรียนที่โรงเรียนจําหนาย ลาออก พักการเรียนของเดือนที่ผานมา (อน. 6) 
     4) บัญชีการจายเงินเดือนครูและการหักเงินสมทบกองทุนสงเคราะห  
 
8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
      ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปน
เงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2552 
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1.  ชื่องาน     
การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15 ป   
 

2.  วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินโครงการเรียนฟรี 15 ป อยางมีคุณภาพ 
     2.2  เพ่ือเปนแนวทางในการตรวจสอบ กํากับ ติดตามการดําเนินงานโครงการเรียนฟรี 15 ป อยางมี
คุณภาพ 
 

3.  ขอบเขตของงาน  
  การกําหนดข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี 15 ป อยางมีคุณภาพ 
โดยเริ่มต้ังแตรับคํารองขอจากโรงเรียน  ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารหลักฐาน ดําเนินการเบิกจายเงิน  
จนกระท่ังสรุปและรายงานผลการดําเนินงานให สช.ทราบ 
 

4.   คําจํากัดความ 
   4.1 สพป. หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 4.2 สช. หมายถึง   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 การเบิกจายเงินอุดหนุนตามประมาณการ 
            1) โรงเรียนจัดประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและกรรมการรวม 4  ฝาย เพ่ือพิจารณา
กรอบรายการหนังสือเรียน จํานวน ราคา วิธีการจัดซื้อ วิธีการดําเนินงาน กําหนดความเหมาะสมของ
คาใชจายในการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน และเห็นชอบจํานวนนักเรียนตามประมาณการ  

2) โรงเรียนจัดทําประกาศแจงมติที่ประชุมตามขอ 1 ปดไวในท่ีเปดเผย เพ่ือแจงผูปกครองและ
นักเรียน 

3) โรงเรียนประมาณการเงินอุดหนุนที่ขอเบิกโดยใชยอดจํานวนนักเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนายน
ของปการศึกษาท่ียื่นคําขอ 

4)  โรงเรียนจัดทําคําขอรับการอุดหนุน โดยใชขอมูลนักเรียนตามประมาณการ (ขอมูลนักเรียน 
ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของปการศึกษาที่ยื่นคําขอ) และเอกสารประกอบ ยื่นที่ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู  ภายใน  
สิ้นเดือนกุมภาพันธ ของทุกป 

5)  สพป.ตรวจสอบและวิเคราะหคําขอพรอมเอกสารประกอบของโรงเรียน ใหแลวเสร็จ ภายใน
วันที่ 10  มีนาคม 

6) สพป. จัดทําแบบสรุปประมาณการจํานวนนักเรียนที่ขอรับการอุดหนุนและจํานวนเงินสง สช.
พรอมสําเนาเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ของ สพป. ภายในวันที่ 15 มีนาคม 
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7) สช.แจงการจัดสรรและโอนเงินอุดหนุนตามประมาณการให สพป. เพ่ือใหสพป.เบิกจายและ
โอนเงินเขาบัญชีโรงเรียน 

8) สพป. แจงโรงเรียนตรวจสอบจํานวนเงินและจัดสงใบสําคัญรับเงินให สพป. 
          5.2  การเบิกจายเงินอุดหนุนตามจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริง   

1) โรงเรียนยื่นคําขอรับการอุดหนุนตามจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริง (ภาคเรียนที่ 1 ขอมูล ณ วันที่ 10 
มิถุนายน ของปการศึกษาท่ีขอเบิก ภาคเรียนที่ 2 ขอมูล ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน ของปการศึกษาท่ีขอเบิก) 
พรอมเอกสารประกอบ ภายในวันที่ 20 มิถุนายน และ 20 พฤศจิกายน ของทุกป   

2) สพป.ตรวจสอบและวิเคราะหคําขอของโรงเรียนทุกโรง ถาจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริงมากกวา
จํานวนนักเรียนตามประมาณการใหเบิกเพ่ิมเติม และถาจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริงนอยกวาจํานวนนักเรียน
ตามประมาณการใหโรงเรียนคืนเงินสวนที่เบิกเกิน  

3) สพป.สรุปยอดเงินอุดหนุนที่ขอเบิกเพ่ิมแจง สช .ภายในวันที่ 10 กรกฎาคม ของทุกปเพ่ือ
ขอรับการจัดสรรเพิม่เติมกรณีมีการเบิกเงินเพ่ิมเติม   

4) โรงเรียนรายงานผลการดําเนินงานให สพป.ทราบ ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน ของทุกป 
5) สพป.สรุปและรายงานผลให สช.ทราบภายใน 31 ธันวาคม ของทุกป 

 
6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

6.1 แผนภูมิ    การเบิกจายเงินอุดหนุนตามประมาณการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
 - ประชุมกรรมการบรหิารและกรรมการรวม  4  ฝาย , จัดทําประกาศ
แจงมติที่ประชุม ,ประมาณการจํานวนนักเรียนและจํานวน เงินท่ีขอรับ
การอุดหนุน 
- ยื่นคําขอรับการอุดหนุน พรอมเอกสารประกอบ ภายในสิ้นเดือน

สพป. 
-  ตรวจสอบ วิเคราะห คําขอและเอกสารประกอบ 
- จัดทําแบบสรุปจํานวนนักเรียนและจํานวนเงินตามประมาณ แจง สช. เพื่อขอรับการอุดหนุน 
  ภายในวันท่ี 15 มีนาคม ของทุกป 
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6.2 แผนภูมิ  การเบิกจายเงินอุดหนุนตามจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริง 

 
 

 
 
 
 

สช. 
- ตรวจสอบ วิเคราะห จํานวนนักเรียนและจํานวนเงินของทุก สพป. 
- จัดสรรเงินให สพป. เพื่อเบิกจายใหโรงเรียน 

ผวจ.พิจารณา 
อนุมัต ิ

สพป. 
โอนเงินอุดหนุนเขาบัญชีโรงเรยีน และ รวบรวมใบเสร็จรับเงินเก็บไวเปนหลักฐาน/รายงานสช. 

โรงเรียน 
นําเงนิอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงคของโครงการ 

โรงเรียนย่ืนคําขอ พรอมเอกสารประกอบท่ี สพป.  ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน  
 (ภาคเรียนท่ี 1 ใชขอมูล วันท่ี 10 มิ.ย. , ภาคเรียนท่ี 2 ใชขอมูลวันท่ี 10 พ.ย.) 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 

7.1 รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

สพป. 
-  ตรวจสอบ วิเคราะห เปรียบเทยีบจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริงกับจาํนวนนักเรียนตาม   
   ประมาณการ , แจง สช. เพื่อขอรับการจัดสรรเพิ่มเติม , จดัทํารายละเอยีดเพื่อเสนอขออนุมัต ิ
-  เบิกจายเงินใหโรงเรยีนตามจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริง  (เบิกเพิ่ม เมื่อจํานวน นร.ที่มีอยูจริง  
   มากกวาประมาณการ  หรือ เรยีกเงินคืนถาจํานวน นร.ที่มีอยูจริง นอยกวาประมาณการ) 

ผวจ. 
อนุมัติ (กรณีเบิกเพิ่ม) 

สพป. 
              -  โอนเงินเขาบัญชีโรงเรียน (กรณีเบิกเพิม่) 
              -  สรุปผลการใชจายเงินรายงาน สช. ภายในวันท่ี 31 ธันวาคมของทุกป 

โรงเรียน    
- นําเงินอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงค/สงคืนเงินท่ีเบิกเงินให  
  สพป. (กรณีจํานวน นร.ทีม่ีอยูจรงินอยประมาณการ)   
- สรุปผลการใชจายเงินรายงาน สพป. ภายในวันท่ี 30 พฤศจิกายน 
  ของทุกป 
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7.2 ประกาศแจงการเก็บคาธรรมเนียนการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืนของโรงเรียน 
7.3 ประกาศแจงผูปกครองเรื่องการรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี  15 ปอยางมีคุณภาพ 
7.4 ใบสําคัญรับเงินอุดหนุน 
7.5 คําขอรับการอุดหนุน 
7.6 แบบรายงานการเบิกจายเงินอุดหนุนเปนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบ

นักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
 
8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียน
เอกชนเปนเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผูเรียน พ.ศ. 2552  และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553 

8.2 คูมือการดําเนินงานการขอรับการอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ฯ 
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1.  ชื่องาน      
การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
 

2.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการชวยเหลือนักเรียนโรงเรียนเอกชนท่ีประสบปญหาทุพโภชนาการและขาดแคลนอาหาร
กลางวัน 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 การกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน โดยเร่ิมตั้งแตรับ
เรื่องจากโรงเรียน ตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลและเอกสารหลักฐาน ดําเนินการเบิกจายเงิน จนกระทั่ง
สรุปและรายงานผลการดําเนินงานให สช.ทราบ 
 

4.   คําจํากัดความ 
   4.1 สพป.  หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
 4.2 สช.    หมายถึง  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การขอรับการอุดหนุน 
  1. โรงเรียนยื่นแบบสํารวจความตองการและขอมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงิน
อุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน ปการศึกษา….. ภายในวันที่ 30 มิถุนายน (สํารวจนักเรียน ณ วันที่ 10 
มิถุนายน)  ของทุกป ที ่สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 
 2. สพป. ตรวจสอบ รวบรวมและสรุปขอมูลตามแบบสํารวจขอมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชน
เพ่ือโครงการอาหารกลางวัน ปการศึกษา…..… ของ สพป.สง สช.ภายในวันที่ 15 กรกฎาคม ของทุกป 
 3.  สช. รวบรวม ตรวจสอบแบบสรุปขอมูลตามขอ 2 พรอมจัดทํารายละเอียดการจัดสรรและ
โอนเงินให สพป. เพ่ือเบิกจายใหกับโรงเรียนตอไป 
 

 5.2 การเบิกจายเงินอุดหนุน 
 1 สพป. จัดทํารายละเอียดประกอบการขออนุมัติการเบิกจายเงินอุดหนุน เสนอตอผูวาราชการจังหวัด 
  2   สพป. โอนเงินเขาบัญชี “กองทุนตามกฎหมายวาดวยกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน
เด็กกอนประถมศึกษาของโรงเรียน……” และหรือบัญชี “โครงการอาหารกลางวันเด็กกอนประถมศึกษาของ
โรงเรียน” พรอมแจงโรงเรียนดําเนินการตามโครงการ 
 3. โรงเรียนจัดทําแบบใบสําคัญรับเงินโครงการอาหารกลางวัน ยื่นที่สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู
หลังจากไดรับโอนเงินอุดหนุน 
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 4. สพป. รายงานการเบิกจายเงินอุดหนุนให สช. ทราบ 
 5. โรงเรียนจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการยื่นตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภาคเรียนละ 1 
ครั้ง 
       6. สพป. ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารตามขอ 5 และสรุปผลการดําเนินงานในภาพรวมของ สพป.   
สง สช. ภายในวันท่ี 10 เมษายน และ วันที่ 10 ตุลาคมของทุกป 
 
6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

6.1 แผนภูมิ  การขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคํารองภายใน 30 มิถุนายนของทุกป  

สพป. 
- ตรวจสอบ วิเคราะห รวบรวม แบบสํารวจ 
- สรุปขอมูลจาํนวนนักเรียนท่ีมีสิทธิรับการอุดหนุนสง สช. ภายใน   
  วันท่ี 15 กรกฎาคม 

สช. 
- รวบรวม ตรวจสอบ 
- จัดทํารายละเอียดจํานวนนักเรียนและจํานวน
เงินอุดหนุน 
- โอนเงินให สพป.ภาคเรียนละ 1  ครั้ง 



235คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

6.2 แผนภูมิ   การเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                  
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนตองจัดทําเพิ่มเก็บไวท่ีโรงเรียน 
1. เปดบัญชีเงินฝาก 
2. แตงตั้งคณะทํางานดําเนินโครงการ  
   (อยางนอย 3 คน) 
3. แนวทางการดําเนินงาน 
4. ขอมูลการชั่งนําหนักและวัดสวนสูง   
    นักเรียนทุกคนของโรงเรียน 

สพป. 
จัดทํารายละเอียดการเบิกจายเงินอุดหนุน 

เสนอ ผวจ.อนุมตั ิ

สพป. 
  - โอนเงินเขาบัญชีโรงเรียน 
  - แจงโรงเรยีนดําเนินการตามโครงการ 

โรงเรียน 
- จัดทําใบสําคัญรับเงิน (หลังจากท่ีไดรับงินโอน) 
- จัดทําแบบรายงานผลการดําเนินงาน 
  ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  สง สพป. 

สพป. 
 - รายงานการเบิกจายเงินอุดหนุน 
- สรุปผลการดําเนินงานของโรงเรียนสง สช.ภายในวันท่ี 10 เมษายน และ วันท่ี 
10 ตุลาคมของทุกป 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบสํารวจความตองการและขอมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน

โครงการอาหารกลางวัน ปการศึกษา............ (แบบ อว.สช.1 สําหรับโรงเรียนประเภทสามัญศึกษา)  
7.2  แบบสํารวจขอมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหาร

กลางวัน ปการศึกษา............(แบบ อว.สช. 2 สําหรับโรงเรียนการกุศล) 
7.3  แบบสํารวจขอมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหาร

กลางวัน ปการศึกษา...........(แบบ อว.สช. 3 สําหรับสพป.กรอกขอมูลโรงเรียนประเภทสามัญศึกษา) 
7.4  แบบสํารวจขอมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหาร

กลางวัน ปการศึกษา............(แบบ อว.สช. 4 สําหรับ สพป.กรอกขอมูลโรงเรียนการกุศล) 
7.5  แบบ อว.สช. 5 รายละเอียดขอมูลนักเรียนในโรงเรียนเอกชนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ 
7.6  ใบสําคัญรับเงินโครงการอาหารกลางวัน 
7.7  แบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
 

8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
 8.2 ระเบียบคณะกรรมการเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาวาดวยการรับเงิน     

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของกองทุนตามกฎหมายวาดวยกองทุนเพ่ือโครงการ
อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536  

 8.3 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการ
อุดหนุนเปนคาอาหารกลางวัน พ.ศ. 2552  
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1.  ชื่องาน     
 การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) 
 

2.  วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) ของ สพป. และโรงเรียนเอกชนในสังกัด

เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามท่ีระเบียบกําหนด      
 2.2 เพ่ือสงเสริมพัฒนาการดานรางกายของนักเรียนใหมีสุขภาพพลานามัยที่สมบูรณ   
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) เริ่มตั้งแตเจาหนาทีรับเรื่อง  ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห
ขอมูล  ดําเนินการเบิกจายเงิน จนกระท่ังสรุปและรายงานผลการดําเนินงาน  
 

4.   คําจํากัดความ     
 4.1 สพป.  หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 4.2 สช.    หมายถึง   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
 
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การดําเนินการขอรับการอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) 
1) โรงเรียนเปดบัญชีเงินฝาก ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ประเภทออมทรัพย 
2) ยื่นคําขอรับการอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) พรอมเอกสารประกอบ ปละ 2 คร้ัง 
                  - ครั้งที่ 1 ภายในวันที่  10 กรกฎาคม 
                  - ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 10 กุมภาพันธ 
3) สพป.ตรวจสอบ วิเคราะหคําขอรับการอุดหนุนและเอกสารประกอบของทุกโรงเรียน 
4) สพป. รวบรวมและจัดทําแบบสรุปจํานวนโรงเรียน จํานวนนักเรียน และจํานวนเงินที่ขอรับการ

อุดหนุน สง สช. ปละ 2 ครั้ง 
                  - ครั้งที1่ ภายในวันที่ 10 สิงหาคม 
                  - ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 10 มีนาคม    
5) สพป.เปดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) เพ่ือรับเงินโอนจาก สช. 
6) สช.คํานวณเงินอุดหนุนและเสนอขออนุมัติโอนเงินให สพป.เพ่ือเบิกจายใหโรงเรียนท่ีไดรับการอุดหนุน 

5.2  การเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) 
1) โรงเรียน จัดทําแผนบริหารจัดการอาหารเสริม (นม) เสนอขอความเห็นชอบจากคณะ

กรรมการบริหารโรงเรียน  
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2) สพป.ขออนุมัติเบิกจายเงินอุดหนุนคาอาหารเสริม (นม) ตอผูวาราชการจังหวัดและโอนเงินให
โรงเรียน 

3) โรงเรียนจัดสงใบเสร็จรับเงิน ภายหลังจากไดรับการโอนเงินจาก สพป. ภายใน 5 วันทาํการนับ
จากวันที่ไดรับทราบการโอนเงินเขาบัญชีโรงเรียน 

4) โรงเรียนดําเนินการและบริหารจัดการอาหารเสริม (นม) และรายงานผลการดําเนินงานให สพป. 
ปละ 2 ครั้ง   

                 - ครั้งที่1 ภายในวันที่ 10 มีนาคม 
                 - ครัง้ที่ 2 ภายในวันที่ 10 ตุลาคม 
5) สพป.สรุป รายงานผลการดําเนินงานให สช. 

 
 6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

6.1 แผนภูมิ   การดําเนินการขอรับการอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

โรงเรียน 
- เปดบัญชีเงินฝาก ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  
- ยื่นคําขอและเอกสารประกอบ ปละ 2 คร้ัง (ภายใน 
10 กรกฎาคม   และ 10 กุมภาพนัธ  ของทุกป) 

สพป. 
-  ตรวจสอบ และวเิคราะหคําขอพรอมเอกสารประกอบ 
- จัดทําแบบสรุปจาํนวนโรงเรียน จํานวนนักเรียน และ  จํานวนเงินที่
ขอรับการอุดหนุน สง สช. ปละ 2 คร้ัง (ภายใน  10 สิงหาคม และ 10  
มีนาคม) 

สพป.รับเงินโอนจากสช. ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
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6.2 แผนภูมิ   การเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม)   
            
      
     
     

        
      
       

    
    
    
    
    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
จัดทํารายละเอียดการเบิกเงินอุดหนุน 

ผวจ. อนุมัต ิ

สพป. 
 - โอนเงินเขาบัญชีโรงเรยีน 
- แจงโรงเรียนดําเนินการตามโครงการ 

โรงเรียน 
- สงใบสําคัญรับเงิน (หลังจากไดรบัโอนเงิน) 
- รายงานผลการดําเนินงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
- จัดทําบัญชีการรับ - จายเงิน 

สพป. 
- ตรวจสอบ รวบรวม สรุป 
- รายงานผลการดําเนินงานการเบิกจายเงินอุดหนุน สง สช.  
 

โรงเรียน 
1. เสนอขอความเห็นชอบแผนบรหิารจัดการ
อาหารเสริม (นม)  ตอคณะกรรมการบริหาร  
2 ดําเนินการจัดซื้อนมและจัดเก็บหลักฐานการ 
ซื้อไว 
3. จัดทําแบบบันทึกการแจกนมใหนักเรียนดื่ม  
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
7.1 คําขอรับการอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) (แบบ นม.1) 
7.2 แบบสรุปจํานวนนักเรียนและจํานวนเงินอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม)(แบบ นม. 2) 
7.3 ใบสําคญัรับเงินอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) โรงเรียนเอกชน เพ่ิมเติม (แบบ นม. 3)  
7.4 แบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) (แบบ นม. 4) 
7.5 แบบบัญชีการรับ – จายเงินอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) (แบบ นม. 5) 
7.6 แผนบริหารจัดการอาหารเสริม (นม) 
7.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน (ครั้งท่ีมีการพิจารณาแผนบริหารจัดการอาหารเสริม (นม)   

 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการอุดหนุน
เปนคาอาหารเสริม (นม) ของนักเรียนโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2552 

8.2 คูมือการดําเนินการเพ่ือขอรับการอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) สําหรับนักเรียนโรงเรียนเอกชน 
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1.  ชื่องาน      
การอุดหนุนสื่อและอุปกรณการเรียนการสอน 
 

2.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือสงเสริม สนับสนุน ใหโรงเรียนเอกชนมีสื่อและอุปกรณการเรียนการสอนสําหรับจัดการศึกษา

เพ่ือยกระดับและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 การกําหนดข้ันตอนและแนวทางในการใหการอุดหนุนสื่อและอุปกรณการเรียนการสอนแกโรงเรียน
เอกชนท่ีจัดการศึกษาประเภทการศึกษาพิเศษหรือโรงเรียนการกุศลที่มีวัดหรือมัสยิดเปนผูรับใบอนุญาต  
 
4.   คําจํากัดความ 

4.1 สพป.  หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
4.2 สช.    หมายถึง   สํานักรงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

          4.3 โรงเรียน หมายถึง โรงเรียนการศึกษาพิเศษหรือโรงเรยีนการกุศลที่มีวัดหรือมัสยิดเปนผูรับใบอนุญาต 
 
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1.  โรงเรียนย่ืนคํารองขอรับการอุดหนุน ภายในวันที่ 30 มิถุนายน ของทุกป ที่สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 
 5.2.  สพป. ตรวจสอบ วิเคราะหขอมูล รวบรวมคํารอง สง สช. 
 5.3. สช.วิเคราะห ตรวจสอบ รวบรวมคํารองของโรงเรียน และแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ
สื่อและอุปกรณการเรียนการสอน พรอมประชุมคณะกรมการเพ่ือพิจารณาเสนอตั้งงบประมาณไปยังสํานัก
งบประมาณกอนเดือนมกราคมของทุกป 
 5.4.  สช.ประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณที่ไดรับเสนอ เลขาธิการ สช.อนุมัติการ
อุดหนุน และแจง สพป. 
          5.5. สพป.ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางตามระเบียบวาดวยการพัสดุ และสรุปผลการดําเนินงานรายงาน สช. 
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6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิ    การขอรับการอุดหนุนสื่อและอุปกรณการเรียนการสอนโรงเรียนเอกชน 

  
 
 

   
   

   
   
   

       
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
ยื่นคํารองภายใน 30 มิถุนายนของทุกป ท่ี สพป. 

สพป. 
รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะหคํารองสง สช. 

สช. 
 - วิเคราะห ตรวจสอบ รวบรวม 
 - แตงตั้งคณะกรมการพิจารณาจดัสรรงบประมาณ 

เลขาธิการ สช.. 
อนุมัต ิ

สพป. 
- แจงโรงเรียน 
- ดําเนินการจดัซื้อจัดจางตามระเบียบวาดวยการพสัดุ 
- สรปรายงานผลการดําเนินงานให สช

สช. 
แจง สพป. ดําเนินการจัดซื้อจดัจางตามระเบียบพัสดุ 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
       คํารองขอรับการอุดหนุนโรงเรียนเอกชนการกุศล 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
     ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการอุดหนุนและสงเสริมโรงเรียนเอกชนโดยการใหอุปกรณ
การศึกษา พ.ศ. 2542 และหลักเกณฑและแนวทางการจัดสรรงบประมาณโดยการใหอุดหนุนอุปกรณ
การศึกษาของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา มาตรา 15(1) และมาตรา 15(3)ปงบประมาณ 2542 ลง
วันที่ 23 กรกฎาคม 2542 
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1.  ชื่องาน       
การอุดหนุนเปนคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน  (เงินพ.ค.ศ.) 
 

2.  วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการขอรับและการ
เบิกจายเงินคาตอบแทนพิเศษแกครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน     
 2.2 เพ่ือเสริมสรางขวัญกําลังใจใหแกครูผูสอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน  
 
3.  ขอบเขตของงาน 
  การกําหนดขั้นตอนการดําเนินงาน เร่ิมตั้งแตโรงเรียนจัดสงคําขอ เจาหนาที่  วิเคราะห 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติและออกคําสั่งใหครูท่ีมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษ 
ขออนุมัติและเบิกจายเงิน จนกระทั่งสรุปผลการดําเนินงาน  
 

4.   คําจํากัดความ 
   4.1 สพป.  หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 4.2 สช.    หมายถึง   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
         4.3 ครูที่มีสิทธิไดรับการอุดหนุน   หมายถึง ครูที่ไดรับปริญญาบัตรวิชาเอกการศึกษาพิเศษ หรือ
วิชาเอกอ่ืนแตผานการอบรมดานการศึกษาพิเศษตามหลักสูตรที่ ก.ค. รับรอง 
   4.4 เงิน พ.ค.ศ. หมายถึง  เงินคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การขอรับการอุดหนุน  

1) โรงเรียนรวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ศ. และเอกสารประกอบการพิจารณา สง สพป. 
ที่โรงเรียนตั้งอยู ภายในวันที่ 20 มิถุนายนของปการศึกษา 

2)  สพป.แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติครูที่ยื่นแบบขอรับเงิน  วิเคราะห 
ตรวจสอบขอมูลครูและเอกสารประกอบการพิจารณาของโรงเรียน 

3) สพป.จัดทําบัญชีรายละเอียดการใหครูโรงเรียนเอกชนไดรับเงิน พ.ค.ศ. เพ่ือเสนอ ผอ.
สพป. ออกคําสั่งใหครูไดรับเงินพ.ค.ศ.ในปงบประมาณถัดไป 

4) สพป.สงคําส่ังครูที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนพิเศษ และบัญชีรายละเอียดตามขอ 3 สง สช.
ภายในวันที่ 10 กรกฎาคม  

5) สช.รวบรวม ตรวจสอบ จัดทํารายละเอียดจํานวนครูและจํานวนเงิน พรอมโอนเงินให 
สพป.เพ่ือเบิกจายใหแกครู    
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5.2 การเบิกจายเงินอุดหนุน 
1)โรงเรียนรวบรวมใบสําคัญรับเงิน พ.ค.ศ. สง สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู   ปละ 4 ครั้ง 

- ครั้งที่ 1    เดือนตุลาคม – ธันวาคม     สงภายในวันที่ 3 ธันวาคม  
- ครั้งที่ 2    เดือนมกราคม – มีนาคม     สงภายในวันที่ 3 มีนาคม 
- ครั้งที่ 3   เดือนเมษายน – มิถุนายน    สงภายในวันที่ 3 มิถุนายน 
- ครั้งที่ 4   เดือนกรกฎาคม – กันยายน  สงภายในวันที่ 3 กันยายน 

2) สพป.ดําเนินการ 
- ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน วิเคราะห รวบรวม และจัดทํารายละเอียด 
- ขออนุมัติเบิกเงิน พ.ค.ศ. ตอผูวาราชการจังหวัดภายในวนัที่ 15 ของเดือนธนัวาคม,

มีนาคม, มิถุนายน และกันยายน พรอมโอนเงิน พ.ค.ศ. เขาบัญชีครูที่มีสิทธิไดรับเงิน 
3) รายงานให สช.ทราบ พรอมสงแบบรายงานขอมูลครูที่ไดรับเงิน พ.ค.ศ.  ปละ 4 ครั้ง 

- ครั้งที่ 1     เดือนตุลาคม – ธันวาคม   สงภายในวันที่ 20 มกราคม 
- ครั้งที่ 2     เดือนมกราคม – มีนาคม สงภายในวันที่ 20 เมษายน 
- ครั้งที่ 3     เดือนเมษายน – มิถุนายน  สงภายในวันที่ 20 กรกฎาคม 
- ครั้งที่ 4     เดือนกรกฎาคม – กันยายน  สงภายในวันที่ 20 ตุลาคม  

                                                                                                                                  
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 แผนภูมิ  การขอรับเงินคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน  (เงิน พ.ค.ศ) 

    
   
   
   

  
  
  
  
  

       
 

โรงเรียนรวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ศ. และเอกสาร
ประกอบสง สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู ภายในวันท่ี 20 

มิถนายน 

สพป. 
- รวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ศ. และเอกสารประกอบ 
- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของครู 
- จัดทําบัญชีรายละเอียดการใหครูไดรับเงิน พ.ค.ศ.  
- เสนอคําสั่งใหครไูดรับเงิน 
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 6.2  แผนภูมิ   การเบิกจายเงินคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
(เงิน พ.ค.ศ.) 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพป. 
ลงนามในคําสั่ง 

สพป. 
สงคําสั่งครูทีม่ีสิทธิรับเงิน พ.ค.ศ. และบัญชรีายละเอียดการใหครู 

ไดรับเงิน สง สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม 

สช. 
- รวบรวม ตรวจสอบ 
- จัดทํารายละเอียดจํานวนครูและเงิน พ.ค.ศ. 
- โอนเงินให สพป. 

โรงเรียน 
รวบรวมใบสาํคัญรับเงิน พ.ค.ศ. สง สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู

ภายในวันท่ี 3  ของเดือน ธ.ค. , มี.ค. , มิ.ย. , ก.ย. 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 

7.1 บัญชีรายชื่อครูท่ีไดรับเงิน พ.ค.ศ. ประจําปงบประมาณ............... 
      7.2 แบบรายงานขอมูลครูที่ไดรับเงิน พ.ค.ศ. (แบบ พ.ค.ศ. 2) 
     7.3 สําเนาใบบรรจุครู/สําเนาหนังสือแตงตั้งครู 
     7.4 สําเนาวุฒิปริญญาบัตรที่ระบุวิชาเอกการศึกษาพิเศษ หรือ สําเนาวุฒิบัตรผานการอบรมดาน
การศึกษาพิเศษตามหลักสตูรที่ ก.ค. รับรอง 
     7.5 หลักฐานอื่น ๆ เชน หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล , หลักฐานการสมรส เปนตน 
     7.6 ตารางสอน 
          - ตารางสอนรวมทุกชั้น 
          - ตารางสอนรายบุคคล 
          - ตารางสอนเสริมวิชาการ (เฉพาะโรงเรียนเรียนรวม) 

สพป. 
   - รับใบสําคญัรับเงิน พ.ค.ศ. 
   - ตรวจสอบ วิเคราะห รวบรวม จัดทํารายละเอียดการเบิกจาย    
     เสนอ  ผวจ. ภายในวันท่ี 15  ของเดือน ธ.ค. , มี.ค. , มิ.ย. , ก.ย. 

เสนอ ผวจ.อนุมตั ิ

สพป. 
 - ประสาน ธนาคารกรุงไทย จํากดั (มหาชน) โอนเงินเขาบัญชีคร ู
- รายงานผลการใชเงินสง สช. ปละ 4 ครั้ง คือ ภายในวันท่ี 20  
  ของเดือน  ม.ค. , เม.ย. , ก.ค. , ต.ค. 
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     7.7 คําส่ังมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ (เฉพาะโรงเรียนเรียนรวม) 
     7.8 กําหนดเปด – ปดภาคเรียน ปการศึกษา 
    7.9 บัญชีแสดงจํานวนนักเรียน 
    7.10 บัญชีแสดงจํานวนนักเรียนพิการ (แยกตามลักษณะพิการ) 
    7.11 บัญชีรายชื่อนักเรียนพิการจําแนกตามระดับชั้นพรอมสมุดประจําตัวคนพิการ/เอกสาร
รับรองความพิการจากแพทย 
    7.12 แผนการศึกษาเฉพาะบุคคล/โปรแกรมการศึกษาเฉพาะบุคคล  
    7.13 ใบสําคัญรับเงิน 
    7.14  สําเนาคูฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ที่มีเลขท่ีและชื่อบัญชีครูผูเบิกที่เปนปจจุบัน 
8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย คาตอบแทนครูพิเศษที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชนพ.ศ. 2549 
8.2 พระราชบัญญัติการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534 
8.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญตัิการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534 
8.4 กฎกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญตัิการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534 
8.5 ระเบียบคณะกรรมการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการวาดวยการจดทะเบียนคนพิการ พ.ศ. 2537 
8.6 ระเบียบ ก.ค.วาดวยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของครกูารศึกษาพิเศษกรณีเรียนรวม  พ.ศ. 2539 
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1.  ชื่องาน 
  การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 
 2.  วัตถุประสงค     
  เพ่ือใหผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาไดรับสวัสดิการคารักษาพยาบาลที่รวดเร็ว 
สงผลใหเกิดขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ       
 
3.  ขอบเขตของงาน 
  การกําหนดขั้นตอนการเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลของผูอํานวยการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน ซึ่งมีแนวทางในการขอเบิก 2 แบบ คือ การนําใบเสร็จรับเงินมา
ขอเบิกเงิน และ การขอหนังสือรับรองสิทธิ 
 
4.   คําจํากัดความ      
  บุคลากรทางการศึกษา  หมายถงึ บุคลากรทางการศึกษาตาม พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กรณีนําใบเสร็จรับเงินมาเบิก 

1. ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษายื่นใบเบิกเงินคารักษาพยาบาลใบเสร็จรับเงิน  
พรอมเอกสารประกอบตอผูรับใบอนุญาต หรือผูจัดการ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกตอง
ครบถวนในการใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลของผูใชสิทธิ แลวลงลายมือชื่อรับรองและประทับตรา
โรงเรียน 

2. โรงเรียนจัดทําทะเบียนประจําตัวการเบิกคารักษาพยาบาลของผูอํานวยการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาที่ขอใชสิทธิเบิก(ใหนํามาประกอบการใชสิทธิขอเบิกทุกครั้ง) โดยโรงเรียนรวบรวม
เอกสารตามขอ 1 และ 2  ยื่นที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

3. สพป.ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารเอกสารตามขอ 1 และ 2 และจํานวนวงเงินในใบเบิกให
ถูกตองตรงกัน แลวบันทึกจํานวนเงินที่ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิและยอดเงิน
คงเหลือในใบเบิก และในทะเบียนประจําตัวในการเบิกคารักษาพยาบาลของ ผูอํานวยการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 

4. สพป.ตรวจสอบ และอนุมัตเิบิกจายเงินใหแกครูโดยโอนเงินเขาบัญชีครู   
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กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 
1. ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษายื่นคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษา 

พยาบาลพรอมเอกสารประกอบตอผูรับใบอนุญาต หรือผูจัดการ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและ        
ความถูกตองครบถวนในการใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลของผูใชสิทธิแลวลงลายมือชื่อรับรองและ
ประทับตราโรงเรียน 

2. โรงเรียนจัดทําทะเบียนประจําตัวการเบิกคารักษาพยาบาลของผูอํานวยการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีขอใชสิทธิเบิก (ใหนํามาประกอบการใชสิทธิขอเบิกทุกครั้ง) โดยโรงเรียนรวบรวมเอกสาร
ตามขอ 1 และ 2  ยื่นที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

3.  สพป.วิเคราะห ตรวจสอบ และพิจารณาเอกสารตามขอ 1 และ 2 และจํานวนวงเงินที่มีสิทธิ
จากทะเบียนประจําตัวผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาแลวระบุในใบเบิกใหถูกตองตรงกัน
กับหนังสือรับรองการมีสิทธิ แลวบันทึกจํานวนเงินที่ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิ 
และยอดเงินคงเหลือในใบเบิกและในทะเบียนประจําตัวการเบิกคารักษาพยาบาลของผูอํานวยการ ครู 
และบุคลากรทางการศึกษา และในชองหมายเหตุใหระบุขอความวาขอหนังสือรับรอง  แลวออกหนังสือ
รับรองการมีสิทธิ 3 ฉบับใหผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษานําไปย่ืนใหกับโรงพยาบาลของ
รัฐ 2 ฉบับ 

4.  สพป.พิจารณาเสนอขออนุมัตเิบิกจายเงินตอ ผอ.สพป. โอนใหกับโรงพยาบาลที่เรียกเก็บเงิน
คารักษาพยาบาลของผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

5.  สพป. รายงานการเบิกจายเงินใหกองทุนสงเคราะหทราบ ภายในวันที่ 10 ของเดือน 
 
6. Flow chart  การปฏิบัติงาน 
6.1 แผนภูมิ   แสดงข้ันตอนการเบิกคารักษาพยาบาล  

(กรณีนําใบเสร็จมาเบิก) 
 

 
 
    
    
   
   
    
 
 
       

ผูอํานวยการ ครู และบคุลากรทางการศึกษา  
ยื่นใบเบิก  ,ใบเสร็จรับเงินของครูพรอมเอกสาร

ประกอบ ตอผูรับใบอนุญาตหรือผูจัดการ 

โรงเรียน  
 โดยผูรับใบอนุญาต/ผูจัดการตรวจสอบ ลงลายมือช่ือรับรองและ

ประทับตราโรงเรียน ยื่นตอ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 
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หมายเหตุ     

1. ใบเสร็จรับเงินสามารถยื่นขอเบิกเงินภายใน 1 ป นับถัดจากวันที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน 
และถือเปนรายจายในปที่ยื่นขอเบิก                      

2. การออกหนังสือรับรองสิทธิในปใด ใหถือเปนรายจายของปนั้น หนังสือรับรองแตละฉบับ
ใชเรียกเก็บคารักษาพยาบาลไดครั้งเดียว และมีอายุไมเกิน 60 วันนับแตวันที่ออกหนังสือรับรอง 
  
6.2  แผนภูมิ  แสดงข้ันตอนการขอหนังสือรับรองสิทธิในการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 
 
 

  
 
 
 
 
 

สพป. 
 - ตรวจสอบความถูกตอง ลงทะเบียนรับ 
 -  บันทึกจํานวนเงินที่ครูมีสิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิก 
    และในทะเบียนประจําตัวการเบิกคารักษาพยาบาลของครู 

เสนอ ผอ.สพป. 
อนุมัต ิ

สพป. 
โอนเงินเขาบัญชีคร ู

ผูอํานวยการ ครู และบคุลากรทางการศึกษาย่ืนคําขอหนังสือ
รับรองการ มสีิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลพรอมเอกสาร

ประกอบตอผูรับใบอนุญาต/ ผูจัดการ เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ
และความถกตองครบถวนในการใชสิทธิ
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7.   แบบฟอรมที่ใช       
  7.1 กรณีนําใบสร็จมาเบิก  
      1) ใบเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล (แบบ บก. 4 ภ.) 
      2) สําเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 
      3) สําเนาสมุดประจําตัวครู  

สพป. 
 - ตรวจสอบความถูกตอง ลงทะเบียนรับ 
 -  บันทึกจํานวนเงินที่ครูมีสิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิก 
    และในทะเบียนประจําตัวการเบิกคารักษาพยาบาลของครู 
-  จัดทําหนังสือรับรองสิทธิ จํานวน 3 ฉบับเสนอ ผอ.สพป. 

เสนอ  ผอ.สพป.ลงนาม 

สพป. 
-  เบิกจายเงินใหกับโรงพยาบาลท่ีเรียกเก็บเงินคา
รักษาพยาบาล             
- รายงานการเบกิจายเงินตอกองทุนสงเคราะห 

โรงเรียน  
 โดยผูรับใบอนุญาต/ผูจัดการตรวจสอบ ลงลายมือช่ือรับรองและประทับตรา

โรงเรียน ยื่นตอ สพป.ที่โรงเรียนตัง้อยู 
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4) สําเนาชื่อบัญชีและหมายเลขบัญชีเงินฝากออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
      5) ใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิก 
      6) ทะเบียนประจําตัวในการเบิกคารักษาพยาบาลของครู 

     7.2 กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิ 
         1) คําขอหนังสือรับรองสิทธิการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล (แบบ กก. 1 ภ.) 
         2) สําเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 
         3) สําเนาสมุดประจําตัวครู  
         4) ทะเบียนประจําตัวในการเบิกคารักษาพยาบาลของครู 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง    

1) ระเบียบกองทุนสงเคราะห  วาดวยเงินสวัสดิการสงเคราะหเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของ
ผูอํานวยการ ครู และบุคลาการทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551  

2) ประกาศคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการ
สงเคราะหเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน    
ในระบบ 

3) หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 184 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2551 
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1.  ชื่องาน   
การเบิกจายเงินคาการศึกษาบุตร  
 

2.  วัตถุประสงค  
เพ่ือสงเสริมใหผูอํานวยการ  ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนไดรับเงินสวัสดิการ       

ที่รวดเร็ว มีความมั่นคงในอาชีพ และมีความทัดเทียมกับผูประกอบอาชีพอ่ืน  
      

3.  ขอบเขตของงาน  
การกําหนดขั้นตอนการดําเนินงาน เริ่มต้ังแตเจาหนาที่รับเรื่อง  ตรวจสอบเอกสาร  ขอรับการ

จัดสรรเงินจากกองทุนสงเคราะห เบิกจายเงินใหแกผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา และ
รายงานผลการเบิกจายใหกองทุนฯ ทราบ  

 
4.   คําจํากัดความ เงินคาการศึกษาของบุตร  หมายความวา 

4.1 เงินบํารุงการศึกษา  หมายถึง  เงินประเภทตาง ๆ ท่ีสถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตาม
อัตราที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ สวนราชการเจาสังกัด มหาวิทยาลัย กรุงเทพมหานคร เทศบาล 
องคการบริหารสวนจังหวัด หรือองคการของรัฐบาล 

4.2 เงินคาเลาเรียน  หมายถึง  เงินคาธรรมเนียมการเรียนหรือคาธรรมเนียมตาง ๆ ซึง่สถานศึกษา
ของเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการหรือทบวงมหาวิทยาลัย 

4.3 กองทุน   หมายถึง   กองทุนสงเคราะห กระทรวงศึกษาธิการ 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร ใบเสร็จรับเงินพรอมเอกสารประกอบและ

ทะเบียนการเบิกเงินคาการศึกษาบุตรที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 
5.2 สพป.ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารตามขอ 1 จํานวนเงินในเบิก ใบเสร็จรับเงิน และทะเบียน

การเบิกเงินคาการศึกษาบุตรใหถูกตองตรงกัน 
5.3 สพป. อนุมัติเบิกจาย  
5.4 สพป. โอนเงินเขาบัญชีครู/รายงานการเบิกจายเงินใหกองทุนสงเคราะหทราบ ภายในวันที่ 10 ของทุก

เดือน 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน 
 

แผนภูมิ   ขั้นตอนการเบิกเงินคาการศึกษาบุตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ      การเบิกเงินคาการศึกษาบุตรใหยื่นตั้งแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาคเรียน   ภายในป
การศึกษานั้น ๆ จนถึง 30 กันยายนของปการศึกษาถัดไป  หากพน  กําหนดดังกลาวถือวาหมดสิทธิ์ 

โรงเรียน 
สงเรื่องขอเบิกจายเงินคาการศึกษาบุตร 

  ใบเสร็จรับเงิน งบหนาสรุปการขอเบิกเงิน 
 พรอมเอกสารประกอบ 

สพป. 
- ตรวจสอบความถูกตอง    

                          - ลงทะเบียนรับ 

เสนอ ผอ.สพป. 
อนุมัติเบิกจายเงิน 

สพป. 
- โอนเงนิเขาบัญชีคร ู
- รายงานการเบิกจายเงินใหกองทุนฯทราบ 



264 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

7.   แบบฟอรมที่ใช       
7.1 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ กก. 16 ภ.) 
7.2 สําเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 
7.3 สําเนาสมุดประจําตัวครู  
7.4 สําเนาชื่อบัญชีและหมายเลขบัญชีเงินฝากออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
7.5 ใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิก  
7.6 สําเนาใบอนุญาตใหเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน/สําเนาหนังสือการ

อนุญาตใหเก็บเงินคาบํารุงการศึกษาสําหรับสถานศึกษาของราชการ 
7.7 ทะเบียนการเบิกเงินคาการศึกษาบุตร 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง     
     ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะหวาดวยการบริหารกิจการกองทุนสงเคราะห พ.ศ. 2551  
 



265คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

9. 
มา
ตร
ฐา
นง
าน

   
งาน

สง
เสร

มิก
าร
อุด

หน
ุน 
กอ
งท
ุนส

งเค
รา
ะห

แล
ะส
วัส
ดิก

าร
 

ชื่อ
งา
น 

   
 กา

รเบิ
กจ
าย
เงิน

คา
กา
รศึ
กษ

าบุ
ตร

 
สํา
นัก

งา
นเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศ
ึกษ

า  
   
กล
ุมส

งเส
รมิ
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

วัต
ถุป

ระ
สง
ค  

   
 เพ

ื่อส
งเส

ริม
ให
คร
ูแล
ะบ

ุคล
าก
รท
างก

าร
ศึก

ษา
ขอ
งโร

งเร
ียน

เอก
ชน

ได
รับ
เงิน

สว
สัดิ

กา
รท
ี่รว
ดเร

็ว ม
ีคว
าม
มั่น

คง
ใน
อา
ชีพ

 แล
ะม
ีคว
าม
ทัด

เที
ยม
กับ

ผูป
ระ
กอ
บอ

าชี
พอื่

น 
   

  
ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เนิน

งา
น 

รา
ยล
ะเอี

ยด
งา
น 

เวล
าด
าํเน

ินก
าร

 
มา
ตร
ฐา
นค

ุณภ
าพ

งาน
 

ผูร
ับผิ

ดช
อบ

 
 1   

 

ขั้น
ตอ

นก
าร
เบ
ิกเง

ินค
าก
าร
ศึก
ษา

บุต
ร 

          

ร.ร
.รว

บร
วม
ใบ
เบ
ิกพ

รอ
มเอ

กส
าร
ปร
ะก
อบ

แล
ะ

แบ
บง
บห

นา
สรุ
ปก

าร
ขอ
เบิ
กเงิ

นท
ี่ผูจ
ัดก

าร
/ผ
ูรับ

ใบ
อน

ุญา
ตล

งน
าม
รับ
รอ
งยื่
นท

ี ่สพ
ป. 

 

- 
- 

โรง
เรีย

น 

 2   

สพ
ป.ต

รว
จส
อบ

คํา
ขอ
แล
ะเอ

กส
าร
ปร
ะก
อบ

  
จํา
นว
นเงิ

นใ
นเบ

ิก  
ใบ
เสร็

จร
ับเ
งิน

  แ
ละ
ทะ

เบ
ียน

กา
รเบ

ิกเงิ
นค

าก
าร
ศึก

ษา
บุต

รให
ถูก

ตอ
งต
รงก

ัน 
 

1 ว
ัน 

คว
าม
ถูก
ตอ

งข
อง
เอก

สา
ร 

กล
ุมส

งเส
ริม

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 3 
 

 

เสน
อ เ

สน
อ ผ

อ.ส
พป

.อน
ุมัต

ิเบิก
จา
ยเงิ

น 
  

1 ว
ัน 

ผูอ
ําน
วย
กา
ร ค

รู แ
ละ
บุค

ลา
กร

ทา
งศึ
กษ

าข
อง
โรง

เรีย
นเอ

กช
น

ได
รับ
เงิน

คา
กา
รศึ
กษ

าบุ
ตร
ที่

รว
ดเร็

ว 

กล
ุมส

งเส
ริม

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 4 
สพ

ป.โ
อน

เงิน
เขา

บัญ
ชีค

รู แ
ละ

 รา
ยง
าน
กา
รเบิ

ก
จา
ยเงิ

นส
วัส
ดิก

าร
คา
กา
รศึ
กษ

าบ
ุตร
ให
กอ

งทุ
น

สง
เคร

าะ
หท

รา
บ 
ภา
ยใน

วน
ที่ 

10
 ขอ

งเดื
อน

 

3 ว
ัน  

ภา
ยใน

วัน
ที่ 

10
 

ขอ
งท
ุกเดื

อน
 

กา
รร
าย
งาน

ภา
ยใน

เวล
าที่

กํา
หน

ด 
กล

ุมส
งเส

ริม
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

เอก
สา
รอ
างอ

ิง :
 

   
  1

. ร
ะเบ

ียบ
กร
ะท

รว
งศ
ึกษ

าธ
กิา
รว
าด
วย
กา
รส
งเค

รา
ะห

อื่น
เพ
ื่อส

วัส
ดิก
าร
คร
ูโรง

เรีย
นเอ

กช
น 
พ.
ศ. 

25
44

 
   

  2
. ร
ะเบ

ียบ
คณ

ะก
รร
มก

าร
กอ
งท
ุนส

งเค
รา
ะห

 วา
ดว
ยเงิ

นส
วัส
ดิก
าร
สง
เคร

าะ
หเ
กี่ย
วก
บัก

าร
รัก
ษา
พย

าบ
าล
ขอ
งผ
ูอํา
นว
ยก
าร

 ครู
 แล

ะบ
ุคล

าก
าร
ทา
งก
าร
ศึก

ษา
โรง

เรีย
นเอ

กช
น 
พ.ศ

. 2
55

1  
 

 
 

ร.ร
.รว

บร
วม
ใบ
เบ
ิกพ

รอ
มเอ

กส
าร
ปร
ะก
อบ

 แล
ะ 

แบ
บง
บห

นา
สรุ
ปก

าร
ขอ
เบิ
กเงิ

น 

สพ
ป. 

ตร
วจ
สอ
บเ
อก
สา
ร จ

ําน
วน
เงิน

ใน
ใบ
เบ
ิก แ

ละ
งบ
หน

า 
สรุ
ปก

าร
ขอ
เบ
ิกเงิ

น 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

.อน
ุมัต

 ิ

สพ
ป. 

โอน
เงิน

เขา
บัญ

ชีค
รู แ

ละ
รา
ยง
าน
กา
ร

เบ
ิกจ
าย
เงิน

ให
กอ

งทุ
นฯ

 



266 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 
1.  ชื่องาน    

การเบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร 
 

2.  วัตถุประสงค  
  เพ่ือสงเสริมใหครูโรงเรียนเอกชนไดรับเงินสวัสดิการที่รวดเร็ว มีความมั่นคงในอาชีพ และมีความ
ทัดเทียมกับผูประกอบอาชีพอ่ืน       
 
3.  ขอบเขตของงาน 
  การกําหนดขั้นตอนการดําเนินงาน เร่ิมตั้งแตเจาหนาที่รับเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร ขอรับการจัดสรร
เงินจากกองทุนสงเคราะห  เบิกจายเงินใหแกครู และรายงานผลการเบิกจายใหกองทุนสงเคราะหทราบ  
 
4.   คําจํากัดความ 
    4.1 เงินคาชวยเหลือบุตร   หมายถึง  เงินสงเคราะหที่ใหแกครูเปนคาชวยเหลือบุตร 
  4.2 สพป.   หมายถึง    สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
  43 กองทุน หมายถึง   กองทุนสงเคราะห กระทรวงศึกษาธิการ 
 
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 โรงเรียนรวบรวมใบเบิกเงินคาชวยเหลือบุตรของครทูี่มีสิทธิทุกคน พรอมเอกสารประกอบ และ
แบบงบหนาสรุปการขอเบิกเงินคาชวยเหลือบุตร ทีผู่จัดการหรือผูรับใบอนุญาต ตรวจสอบและลงนามรับรอง 
ยื่นที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

5.2 สพป.ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารตามขอ 1 จํานวนเงินในใบเบิก และแบบงบหนาสรุปการ
ขอเบิกเงินคาชวยเหลือบุตรใหถกูตองตรงกัน 

5.3 สพป.อนุมัติเบิกจายและโอนเงินเขาบัญชีครู 
5.4 สพป. รายงานการเบิกจายเงินใหกองทุนสงเคราะหทราบ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิ  ขั้นตอนการเบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ     การเบิกเงินคาชวยเหลือบุตร ใหยื่นปละ 1 ครั้ง ตั้งแตตุลาคมถึง 30 กันยายนของปถัดไป หาก
พนกําหนดดังกลาวใหถือวาหมดสิทธิ์ 
 
7.   แบบฟอรมที่ใช 

7.1 ใบเบิกเงินคาชวยเหลือบุตร (แบบ กก.18 ภ.)        
7.2 สําเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 
7.3 สําเนาสมุดประจําตัวครู  
7.4 แบบงบหนาสรุปการขอเบิกเงินคาชวยเหลือบุตร 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง     
     ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเคราะหอ่ืนเพ่ือสวัสดิการครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2544 

โรงเรียน 
ยื่นใบเบิกพรอมเอกสารประกอบท่ีผูรับใบอนุญาต

หรือผูจดัการรับรองแลวท่ี สพป. 

สพป. 
ตรวจสอบคําขอ และ เอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.สพป. 
อนุมัติเบิกจาย 

สพป. 
- โอนเงินเขาบัญชีคร ู
- รายงานกองทนสงเคราะห
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1.  ชื่องาน    
การขอรับเงินทดแทน 
 

2.  วัตถุประสงค  
 2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการขอรับ  และ     
การเบิกจายเงินทดแทน 
     2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการตรวจสอบ  กํากับ  ติดตามงานการเบิกจายเงินทดแทนของครูโรงเรียน 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 เปนการกําหนดขั้นตอนและวิธีการในการดําเนินงานการขอรับเงินทดแทนของครูโรงเรียนเอกชน   
 
4.   คําจํากัดความ     
 4.1 เงินทดแทน  หมายถึง  เงินที่จายเปนคาทดแทน คารักษาพยาบาล คาฟนฟูสมรถภาพในการ
ทํางาน  และคาทําศพ 
 4.2 ครู  หมายถึง   ครูใหญหรือครูโรงเรียนเอกชนตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 
 
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ครู/ทายาทยื่นแบบแจงการประสบอันตรายผานผูรับใบอนุญาต สงที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 
ภายใน 15 วัน นับแตผูรับใบอนุญาต หรือผูทําการแทนทราบ หรือควรจะไดรับทราบถึงเหตุน้ัน 

5.2 สพป.ตรวจสอบ  รวบรวมเอกสารหลักฐาน สง กองทุนสงเคราะห 
5.3 กองทุนสงเคราะห ตรวจสอบเอกสาร ดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริง เสนอคณะกรรมการคุมครอง

การทํางานพิจารณา 
5.4 กองทุนสงเคราะห ดําเนินการตามมติคณะกรรมการคุมครองการทํางานเสนอ ผอ.กองทุน

สงเคราะหอนุมัติจายเงินใหแกครู/ทายาท  กรณีไมมีสิทธิไดรับเงินทดแทน ครู/ทายาทย่ืนอุทธรณตอรัฐมนตรี
ภายใน 30 วัน  
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิ    การขอรับเงินทดแทน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
หมายเหตุ     กรณีไมอนุมัติเบิกจายเงินทดแทน ครู/ทายาทสามารถยื่นอุทธรณตอรัฐมนตรีไดท่ีสํานักงาน
เลขานุการรัฐมนตรี ภายใน 30 วัน 
 
7.   แบบฟอรมที่ใช       

7.1 แบบแจงการประสบอันตราย หรือเจ็บปวย หรือสูญหาย และคํารองขอรับเงินทดแทน (แบบ กท. 
21) 

7.2 เอกสารเก่ียวกับครู 

ครู/ทายาทยื่นคํารองที่ผูรับใบอนุญาตรับรอง 
แลวที่ สพป. 

สพป.  
ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารหลักฐานสงกองทุนสงเคราะห 

กองทุนสงเคราะห 
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

เสนอคณะกรรมการ
คุมครองการทํางาน

พิจารณา 

ผอ.กองทุนสงเคราะห 
 เบิกจายเงินใหคร/ทายาท 
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           - สําเนาใบทะเบียนประวัติครู 
           - สําเนาตารางเวลาการทํางานของครูที่ประสบอันตราย 
           - สําเนาใบลงเวลาการปฏิบัติงานประจําวันของครูทั้งโรงเรียน ชวงกอนและหลังวันเกิดเหตุ 
           - สําเนาใบอนุญาตบรรจุ/สําเนาหนังสือแตงตั้งครูใหญหรือครู 
           - สําเนาหลักฐานการจายเงินเดือน และการนําสงเงินสมทบ 3 %  
           - สําเนาสัญญาการเปนครู 
           - สําเนาสมุดหมายเหตุรายวันของโรงเรียน 
           - สําเนาใบอนุญาต/สําเนาหนังสือถอดถอนครูใหญหรือครู 
           - สําเนาสมุดบันทึกคําสั่งที่โรงเรียนออก 
           - สําเนาแผนการดําเนินงานของโรงเรียน หรือคําสั่งในกรณีที่ไดรับมอบหมาย 
           - สํานาทะเบียนบานของครู 

7.3 กรณีครูเสียชีวิต (ใหสงเอกสารเพิ่ม) 
           - สําเนาใบมรณบัตรของครูกรณีครูเสียชีวิต 

- สําเนาใบทะเบียนสมรสของบิดา มารดา  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา 
- สําเนาใบทะเบียนสมรส (กรณีครสูมรสแลว) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของคูสมรส 
- สําเนาทะเบียนบานของคูสมรสและบุตร    
- สําเนาใบสูติบัตรของบุตร 
- สําเนาทะเบียนบานของบิดา มารดา 
- หนังสือรับรองความเปนโสด (กรณีครูไมไดสมรส) 
- หนังสือรับรองของผูมีสิทธิ 
- หลักฐานแสดงวาใครเปนผูจัดการศพ 
- รายงานการชันสูตรพลิกศพของตํารวจ, - รายงานบันทึกประจําวันของตํารวจ  
- รายงานตรวจศพของแพทย หากในรายงานการชันสตูรพลิกศพมิไดมีรายละเอียดของแพทย

ระบุอยู 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเคราะหครูใหญและครูโรงเรียนอกชนเปนเงินทดแทน 

พ.ศ. 2540 และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2545      
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1.  ชื่องาน    
การขอรับเงินทุนเงินทุนเลี้ยงชีพ 
 

2.  วัตถุประสงค  
เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานเบิกจายเงินทุนเล้ียงชีพใหแกผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาของโรงเรียนเอกชนที่ลาออกจากงาน จะไดมีเงินทุนสําหรับเล้ียงชีพ ซึ่งถือเปนสวัสดิการสําหรับครูโรงเรียน
เอกชน  
 
3.  ขอบเขตของงาน 

กําหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในการดําเนินงานการเบิกจายเงินทุนเลี้ยงชีพใหแก
ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
 
4.   คําจํากัดความ 

4.1 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 หมายถึง  จํานวนเงินที่ผูอํานวยการ  ผูบริหาร  ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาไดสงสะสมตามมาตรา 73 (1) แหงพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 และเงินที่
ครูใหญและครูสงสมทบตามมาตรา 68 (1)  แหงพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 พรอมดอกเบ้ีย
ที่ไดรับจากธนาคาร และใหรวมถึงจํานวนเงินสะสมที่สงเฉพาะตนพรอมดอกเบ้ีย  

4.2 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 2 หมายถึง จํานวนเงินที่โรงเรียน และกระทรวงศึกษาธิการไดสงเงิน
สมทบตามมาตรา 73 (2) และ (3)  โดยไมรวมดอกผลตามมาตรา 56 (2) แหงพระราชบัญญัติโรงเรียน
เอกชน พ.ศ. 2550 และเงินสมทบท่ีผูรับใบอนุญาตและรัฐบาลสงสมทบตามมาตรา 68 (2) และ (3) แหง
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 โดยไมรวมดอกผล 
 
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 กรณีการขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1  
       1)  ผูมีสิทธิ ยื่นคําขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 พรอมเอสารประกอบ ที่ สพป.ที่โรงเรียน
ตั้งอยู 
       2)  สพป.ตรวจสอบ วิเคราะหคําขอ และเอกสารประกอบ รวบรวมสงกองทุนสงเคราะห 
       3)  กองทุนสงเคราะหดําเนินการตรวจสอบ ปดบัญชีที่ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)   
คํานวณเงิน  เสนอ ผอ.กองทุนสงเคราะหอนุมัติ   และโอนเงินเขาบัญชีครู   
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     5.2 กรณกีารขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 
       1) ผูมีสิทธิ์ ยื่นคําขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 พรอมเอกสารประกอบที่ สพป. 
ที่โรงเรียนตั้งอยู 
      2) สพป.ตรวจสอบคําขอ และเอกสารประกอบ ปดบัญชีธนาคารออมสินถอนเงินใหแก
ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน  เฉพาะ ครูบรรจุชวงเดือนตุลาคม 2518 
ถึงเดือนมิถุนายน 2521 
      3) สพป.รวบรวมเอกสารตามขอ1และ 2) สงกองทุนสงเคราะห 
       4) กองทุนสงเคราะหดําเนินการตรวจสอบ  ปดบัญชีเงินสมทบของผูอํานวยการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนท่ีธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) คํานวณเงิน เสนอ ผอ.กองทุน
สงเคราะหพิจารณาอนุมัติ  โอนเงินเขาบัญชีผูอํานวยการ ครู และบุคากรทางศึกษา 
 
6. Flow chart   การปฏิบัติงาน 

6.1 แผนภูมิ    ข้ันตอนการขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครูยื่นคําขอ พรอมเอกสารประกอบท่ี สพป. 

สพป. 
ตรวจสอบ วิเคราะห รวบรวมหลักฐานสงกองทุนสงเคราะห 

กองทุนสงเคราะหตรวจสอบ 
คํานวณเงิน 

เสนอ ผอ.กองทุนฯพิจารณาอนุมตั ิ

กองทุนสงเคราะหโอนเงินเขาบัญชีครู 
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6.2 แผนภูมิ    ข้ันตอนการขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 
 

ครูยื่นคําขอ พรอมเอกสารประกอบ ท่ีสพป. 

เสนอ ผอ.สพป. 
ตรวจสอบ รวบรวม

หลักฐาน  

กองทุนสงเคราะห 
 ตรวจสอบหลักฐาน  คํานวณเงิน   แจง ธนาคารปดบัญชี
เงินสมทบของคร ู

ผอ.กองทุนสงเคราะห 
พิจารณาอนุมัต ิ

กองทุนสงเคราะหโอนเงินเขาบัญชีครู 

 
ปดบัญชีธนาคารออมสิน 

ครูรับเงิน 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
7.1 การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1  
     1) คํารองขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 ในสวนของธนาคารออมสิน/ธนาคารกรุงไทย  
     2) สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
     3) สําเนาสมุดประจําตัวครู หรือ สําเนาใบอนุญาตบรรจุครู/สําเนาหนังสือแตงตั้งครู 
    4) สําเนาใบอนุญาตจําหนายครู/สําเนาหนังสือถอดถอนครู 
    5) สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล (ถามี) 
    6)  สําเนาใบอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อโรงเรียน (กรณีโรงเรียนท่ีสอนอยูมีการเปล่ียนชื่อโรงเรียน) 
7.2 การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 
    1) คํารองขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2    
    2) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารออมสิน (เฉพาะผูบรรจุเปนครูในชวงเดือน ตุลาคม 2518     

ถึงเดือน  มิถุนายน 2521 พรอมสําเนา 
    3) สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
    4) สําเนาสมุดประจําตัวครู หรือ สําเนาใบอนุญาตบรรจุครู/สําเนาหนังสือแตงตั้งครู 
    5) สําเนาใบอนุญาตจําหนายครู/สําเนาหนังสือถอดถอนครู 
    6) สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล (ถามี) 
    7)  สําเนาใบอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อโรงเรียน (กรณีโรงเรียนที่สอนอยูมีการเปล่ียนชื่อโรงเรียน) 
    8) เอกสารเพิ่มเติม 
         ก. กรณีโรงเรียนเลิกลมกิจการ 

- สําเนาใบอนุญาตใหโรงเรียนเลิกลมกิจการ 
         ข. กรณีโรงเรียนยุบชั้นเรียน 

- สําเนาใบอนุญาตใหโรงเรียนยุบชั้นเรียน 
- สําเนาบัญชีสํารวจครูและนักเรียนทั้งกอนและหลังโรงเรียนยุบชั้นเรียน 

          ค. กรณคีรูทุพพลภาพ 
- ใบรับรองแพทยที่ทางราชการรับรอง 

          ง. กรณีครูถึงแกกรรม 
- คํารองทายาท 
- สําเนาใบมรณบัตรของครูและทายาท (กรณีทายาทเสียชีวิต) 
- บัญชีรายชื่อและคํายินยอมของทายาท 
- หนังสือรับรองการเปนโสดหรือสําเนาทะเบียนสมรส 
- สําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานของทายาท 
- คําสั่งศาลแทนสําเนาบัญชีรายชื่อและคํายินยอมของทายาท   
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8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง     
    ระเบียบกองทุนสงเคราะห วาดวยการสงเคราะหผูอํานวยการ ผูบริหาร ครู และบุคลากร

ทางการศึกษาเปนเงินทุนเลี้ยงชีพ พ.ศ. 2551 
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1.  ชื่องาน    
การอุดหนุนเปนเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวแกผูอํานวยการและคร ู โรงเรียนเอกชน 
 

2.  วัตถุประสงค  
2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานของเจาหนาที่  สพป.และเจาหนาที่ของโรงเรียนให

สามารถปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเปนไปในแนวเดียวกัน 
2.2 เพ่ือสงเสริมใหผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกน มีขวัญและ

กําลังใจในการปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 เปนการกําหนดขั้นตอนวิธีการขอรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว การขออนุมัติเงิน การเบิกจายเงิน  
การจัดทําหลักฐานการโอนเงิน  และการรายงานผล 
 

4.   คําจํากัดความ 
4.1  สพป.  หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
4.2  สช.    หมายถึง   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน                 

 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 วิธีการขอรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 

1) โรงเรียนจัดทําคําขอรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (พช.1) พรอมเอกสารประกอบ 
สง สพป. ที่โรงเรียนต้ังอยู  ภายในวันที่  20 มิถุนายน (สํารวจขอมูลครู ณ วันที่ 10 มิถุนายน) 

2) สพป.ตรวจสอบ วิเคราะห คําขอและเอกสารตามขอ 1)  พรอมทั้งเปดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ประเภทกระแสรายวัน ชื่อบัญชีเงินฝาก “เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
สพป....” เพ่ือรับเงินโอนจาก สช. 

3) สพป.รวบรวมขอมูลครูที่มีสิทธิ และคํานวณเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวลงใน
แบบสรุปเสนอ ผอ.สพป.เพ่ือใหความเห็นชอบจํานวนครูและจํานวนเงินที่จะขอรับการจัดสรรจาก สช. 

4) จัดสงแบบสรุปตามขอ 3) ถึง สช. ภายในวันที่ 10 กรกฎาคมของทุกป 
5) สช. ตรวจสอบและโอนเงินเขาบัญชีของ สพป. 

 

5.2 วิธีการเบิกจายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
1) โรงเรียนจัดทําใบสําคัญรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (พช. 3) ประจําเดือนที่เบิก 

พรอมเอกสารประกอบ สง สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู  ภายในวันที่ 3 ของเดือนที่ขอเบิก 
2) สพป. รับใบสําคัญรับเงินและเอกสารประกอบตาม ขอ 1) และตรวจสอบความถูกตอง   
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3) สพป.สรุปจํานวนครูของแตละโรงเรียนพรอมจํานวนเงินที่ขอเบิกเพ่ือขออนุมัติ
เบิกจายตอ ผวจ. 

4) สพป. โอนเงินท่ีไดรับการจัดสรรจาก สช. เขาบัญชีโรงเรียนเปนรายเดือนภายใน 
3 วันทําการ กอนสิ้นเดือนที่ขอเบิก  

5) โรงเรียนโอนเงินเขาบัญชีครูเปนรายบุคคลภายในส้ินเดือนท่ีเบิก (บัญชีเงินฝาก
ธนาคารของครูตองเปนธนาคารเดียวกันทั้งโรงเรียน) 

6) สพป.รายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนพรอมแบบสรุปการเบิกจายเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว (พช. 7)  และแบบรายงานการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวประจําเดือน (พช. 
8) สง สช.ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป  และเก็บหลักฐานการอนุมัติและใบสําคัญรับเงินพรอมทั้ง
เอกสารประกอบไวเพื่อการตรวจสอบ  
 
6. Flow chart  การปฏิบัติงาน 

6.1 แผนภูมิ  การขอรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวแกผูอํานวยการและครูโรงเรียนเอกชน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
- รับคําขอและเอกสารประกอบ แบบ พช.1 , พช. 2 
- ตรวจสอบ วิเคราะหคาํขอและเอกสารประกอบ 
- เปดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
- จัดทําแบบสรุปจาํนวนโรงเรียน จํานวนครู และจํานวนเงิน 
  ทีข่อรับการอุดหนุน 

เสนอ ผอ.สพป. 
ใหความเห็นชอบ 

โรงเรียน 
ยื่นคําขอและเอกสารประกอบ ภายในวันท่ี 20 

มิถุนายน ของทุกป 
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6.2 แผนภูมิ  วิธีการเบิกจายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแกผูอํานวยการและครูโรงเรียนเอกชน 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

สพป. 
จัดสงแบบสรุปจํานวนครูและสําเนาบัญชีเงินฝาก 
ให สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกป 

โรงเรียน 
ยื่นแบบ  พช. 3 พรอมเอกสารประกอบ 

ภายในวันท่ี 3 ของเดือนท่ีขอเบิก 

โรงเรียน 
โอนเงินเขาบัญชีครู
เปนรายคนภายใน
สิ้นเดือนที่เบิก 

เสนอ ผวจ. อนุมตั ิ

สพป. 
- โอนเงินเขาบัญชีโรงเรียน 
-  จัดทําแบบสรุปการใชจายเงิน พช. 7 และแบบรายงาน
ผลการเบิกจาย พช. 8  สง สช. ภายในวันท่ี 10 ของเดือน
ถัดไป 
- จัดเก็บหลักฐานการอนุมัติและใบสําคัญรับเงินเพื่อการ
ตรวจสอบ 

สพป. 
- รับ พช. 3  และเอกสาร
ประกอบ 
- ตรวจสอบเอกสาร  
- สรุปจํานวนครู และ 
จํานวนเงินท่ีขอเบิก 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
7.1 คําขอรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (พช. 1) 
7.2 บัญชีรายชื่อครูที่มีสิทธิรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (พช. 2) 
7.3 ใบสําคัญรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (พช. 3) 
7.4 บัญชีรายชื่อครูที่มีสิทธิรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว กรณีมีการปรับเงินเดือนครู และ 

กรณีมีการแตงตั้งครูเพ่ิมเติมของเดือนที่ผานมา (พช. 4) 
7.5 บัญชีรายชื่อครูกรณีมีการถอดถอนครูของเดือนที่ผานมา (พช. 5) 
7.6 หลักฐานการจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวใหแกครูโดยผานระบบธนาคาร (พช. 6) 
7.7 แบบสรุปการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (พช. 7) 
7.8 แบบรายงานการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (พช. 8) 
         

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง     
     ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการ
อุดหนุนเปนเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวแกครูโรงเรียนเอกชน 
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1.  ชื่องาน 
    การดําเนินงานเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาโรงเรียนเอกชน 
 
2.  วัตถุประสงค  
 เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเอกชนและ
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อวิทยาคารสงเคราะหสําหรับโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลามภาคใต 
 

 3.  ขอบเขตของงาน 
  เปนการกําหนดขั้นตอนวิธีการดําเนินงานเกี่ยวกับการกู/ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนา
การศึกษาโรงเรียนเอกชน และเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือวิทยาคารสงเคราะหสําหรับโรงเรียนเอกชนสอน
ศาสนาอิสลามภาคใต 
 

4.   คําจํากัดความ 
   4.1 เงินกู  หมายถึง    เงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
          4.2 เงินยืม  หมายถึง  เงินทุนหมุนเวียนเพื่อวิทยาคารสงเคราะหสําหรับโรงเรียนเอกชนสอน
ศาสนาอิสลามภาคใต 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การขอกู/ยืม 

             1) โรงเรียนยื่นคําขอกู/ยืม พรอมเอกสารประกอบที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู     
             2) สพป. วิเคราะห  ตรวจสอบคําขอกู/ยืม และเอกสารประกอบ ใหความเห็นชอบสง สช. 
             3) สช. ตรวจสอบ วิเคราะหคําขอกู/ยืมและเอกสารประกอบ  เดินทางไปตรวจติดตามขอมูล
ทางการเงินและการบริหารโรงเรียนของโรงเรียนที่กู/ยืมและโรงเรียนขางเคียง เพ่ือนําเสนอคณะทํางาน
กล่ันกรองพิจารณา 
             4) คณะทํางานกล่ันกรองนําเสนอคณะอนุกรรมการเงินทุนหมุนเวียนพิจารณา 
             5) สช. เสนอกระทรวงศึกษาธิการลงนามประกาศแจงผลสําหรับโรงเรียนที่ไดรับอนุมัติใหกู/ยืม  
และแจง สพป.ทราบ 
             6) สพป.ดําเนินการในเรื่องการจัดทําสัญญากู/ยืม  สัญญาจํานอง  และสัญญาคํ้าประกัน 

5.2 การทําสญัญากู/ยืม และ การรับเงินกู/ยืม  งวดท่ี 1 
1) โรงเรียนท่ีไดรับอนุมติใหกู/ยืม  ยื่นเอกสารประกอบการทําสัญญากู/ยืม ที่ สพป. 
2) สพป.ตรวจสอบ วิเคราะหเอกสารประกอบการทําสัญญากู/ยืม  สัญญาจํานอง  สัญญาค้ําประกัน 

เพ่ือทํารางสัญญากู/ยืม และหนังสือมอบอํานาจจดจํานองเพ่ือสงใหนิติกรตรวจราง แลวนําเสนอ ผอ.สพป.
นัดทําสัญญากู/ยืม  พรอมทั้งแจงนัดทําสัญญา 
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            3) สพป.แจงนัดทําสัญญากู/ยืม  และเอกสารประกอบให สช. เพ่ือโอนเงินเขาบัญชี เงินทุน
หมุนเวียนที่เปดไวท่ี สพป. 
            4) สพป.ดําเนินการเพ่ือทําสัญญากู/ยืม  สัญญาจํานอง/ค้ําประกันกับผูกู  เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม
ในฐานะคูสัญญากู/ยืม มอบสําเนาคูฉบับใหผูกู/ยืม 1 ฉบับ แลวดําเนินการเบิกจายเงินใหกับผูกู/ยืม   
บันทึกรายการทางบัญชี  และเก็บรักษาสัญญากู/ยืม สัญญาจํานอง พรอมทั้งสําเนาเอกสารหลักฐานตาง ๆ  
พรอมใบสําคัญรับเงิน ให สช.ไวเปนหลักฐาน 
 

      5.3 การรับเงินกูงวดตอ ๆ ไป 
1) โรงเรียนแจงผลการกอสราง/ซอมแซม เพ่ือรับเงินกู/ยืมตามสัญญากู/ยืมที่ สพป.ที่โรงเรียน

ตั้งอยู 
2) สพป.แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและรายงานผลการกอสราง/ซอมแซม  เพ่ือไปตรวจสอบ 

พรอมทั้งรายงานผลการกอสราง/ซอมแซม ตามแบบที่ สช.กําหนด เสนอ ผอ.สพป.เพ่ืออนุมัติเงินกู/ยืมงวด
ตอไป 

3) สพป.จัดสงสําเนาคําสั่ง และสรุปรายงานผลการตรวจสง สช.เพ่ือขอรับโอนเงินและจัดทํา
รายละเอียดการชําระหนี้ของผูกู/ยืมงวดตอไปเพ่ือมอบใหผูกู/ยืมและแนบทายสัญญากู/ยืม 

4) สพป.ดําเนินการเบิกจายเงินและใหรายละเอียดการชําระหนี้ของผูกู/ยืมงวดตอไปใหผูกู/ยืม   
แลวบันทึกรายการทางบัญชี และเก็บรักษาตนฉบับรายละเอียดการชําระหนี้ไวกับตนฉบับสัญญา พรอมกับ
สงสําเนาใบสําคัญรับเงินให สช.เปนหลักฐานการจายดวย 
 
6. Flow chart   การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิ  การขอกู/ยืม 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

โรงเรียน    
 ยื่นคํารองขอกู/ยืม พรอมเอกสารประกอบ 

ที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

สพป. 
ตรวจสอบ วิเคราะห และใหความเห็นชอบ สง สช. 
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สช.   
ตรวจสอบ วิเคราะหคําขอกู/ยมืและเอกสารประกอบ 

เพื่อเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 

คณะทํางานกล่ันกรองนําเสนอ 
คณะอนุกรรมการเงินทุนหมุนเวยีน

พิจารณาอนุมัต ิ

สช.    เสนอกระทรวงศึกษาธิการลงนามประกาศแจงผล 
การอนุมัติให สพป.และโรงเรียนดาํเนินการ 

สพป. 
รับแจงประกาศและดําเนินการ 

โรงเรียน 
รับแจงประกาศ 
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แผนภูมิ   การทําสัญญากู/ยืม และรับเงินกู/ยืม  งวดที่ 1   
      
   
   
   

            
   
   
   
   

       
     
     
       

    
    
    

   
   
   
   

    
         

 

โรงเรียน     
ยื่นเอกสารทําสัญญากู/ยืม ที่ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู 

สพป. 
- ตรวจสอบ วิเคราะห เอกสารประกอบการทํารางสัญญากู/ยมื 
   เสนอ  ผอ.สพป.และเปดบัญชีเพื่อรับโอนเงินจากสช. 
-  แจงนัดทําสัญญากู/ยืม  
-  เรียกผูกู/ยืมลงนามในสัญญากู/ยืม 

สพป. 
 - สงเอกสารให สช.เพื่อเตรียมโอนเงินเขาบญัชี 
 - เบิกจายเงิน งวดท่ี 1 ใหผูกู/ยมื 

สพป. 
- บันทึกบัญชีเก็บรักษาเอกสารและหลักทรัพย
ค้ําประกัน   
- สําเนาสง สช.เปนหลักฐาน

เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม 
ในฐานะคูสัญญากู/ยืม 

นิติกรตรวจสอบ
การทําสัญญา 



290 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 
แผนภูมิ  การรับเงินกู/ยืม งวดตอ ๆ ไป 

 
    
    
    

     
    
    
    
    
    

            

        
    

    
      

            

  
 

 

 
 
 
 

 
 
 

โรงเรียน 
แจงผลการกอสราง/ซอมแซมเพื่อขอรับ
เงินกู/ยืมตามสญัญากู/ยมื ท่ี สพป. 

สพป. 
- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและรายงานผลการ  
  กอสราง/ซอมแซม 
- ตรวจสอบ และ รายงานผล 

เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติ
เงินกู/ยืมงวดตอ ๆ ไป 

สพป.  
สงสําเนาคําสั่ง รายงานการตรวจให สช.  

เพื่อโอนเงินเขาบัญชี 

สพป. 
- เบิกจายเงินกู/ยืมงวดตอ ๆไป ใหแกผูกู/ยมื 
- บันทึกบัญชี เก็บรายละเอียดการชําระหนีไ้วกับตนฉบับสัญญา 
- สําเนาสง สช. 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
7.1  คําขอกู/ยืมเงิน (หากผูกูมีอายุเกิน 60 ป ตองมีหนังสือจากทายาทยืนยันวาจะรวมลงนามใน

สัญญากู/ยืมเงินดวย) 
7.2 สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
7.3 สําเนาใบอนุญาตใหขยายหลักสูตร (ถามี) 
7.4 สําเนาใบอนุญาตใหขยายความจุนักเรียนปการศึกษาปจจุบัน และยอนหลัง 3 ป (ถาม)ี 
7.5 สําเนาประกาศการเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืนปการศึกษาปจจุบัน และ

ยอนหลัง 3 ป 
7.6 สําเนาบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน ออมทรัพย และหรือประจํายอนหลัง 3 ป 
7.7 งบแสดงฐานะการเงิน (งบดุล) และงบรายไดรายจายของโรงเรียนประจําปการศึกษายอนหลัง 3 ป 
7.8 เอกสารหรือหลักฐานแสดงที่มาของรายไดจากกิจกาอ่ืน  พรอมกับหลักฐานการเสียภาษีเงิน

ไดจากกิจการนั้น ๆ ดวย (ถามี) 
7.9 แบบสํารวจครู นักเรียน และการจัดชั้นเรียน ปการศึกษาปจจุบันและยอนหลัง 3 ป  
7.10 สําเนาการสงเงินสะสมและเงินสมทบ 3% สวนของผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา เดือนสุดทายกอนวันยื่นและยอนหลัง 1 ป 
7.11 รายการหลักทรัพยที่ผูขอกู/ยืมใชเปนหลักประกันเงินกู/ยมื 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง     
     ระเบียบกองทุนสงเคราะห วาดวยการสงเงินสะสมและเงินสมทบเขากองทุนสงเคราะห  พ.ศ. 
2551 
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1.  ชื่องาน 
     การกํากับ ติดตาม การใชจายเงินอุดหนุน 
 

2.  วัตถุประสงค  
เพ่ือเปนแนวทางในการกํากับ ติดตาม การใชจายเงินอุดหนุนประเภทตาง ๆ ของโรงเรียนเอกชน

ในระบบ 
 

 3.  ขอบเขตของงาน 
   เปนการกําหนดแนวทางในการกํากับ ติดตาม การใชจายเงินอุดหนุนคาใชจายรายบุคคล เงินเรียน
ฟรี 15 ป อยางมีคุณภาพ  เงินอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) และเงินอุดหนุนเปนคาอาหารกลางวัน 
รวมทั้งการตรวจสอบเอกสารสําคัญท่ีโรงเรียนจะตองจัดทําและเก็บรักษาไวเพ่ือการตรวจสอบ 
 

4.   คําจํากัดความ 
เงินอุดหนุน หมายถึง เงินที่รัฐจัดสรรใหแกโรงเรียนในระบบ เชน เงินคาใชจายรายบุคคล   

คาอาหารกลางวัน  คาอาหารเสริม(นม) คาใชจายตามโครงการเรียนฟรี 15 ป อยางมีคุณภาพ  เปนตน 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 แตงตั้งคณะกรรมการตรวจเยี่ยมโรงเรียนเอกชนเพ่ือกํากับ ติดตามการใชจายเงินอุดหนุน 
5.2  จัดทําเครื่องมือในการกํากับติดตาม และกําหนดการในการตรวจเยี่ยมโรงเรียน  
5.3  ตรวจเยี่ยมโรงเรียนเพ่ือติดตามการใชจายเงินอุดหนุนประเภทตาง ๆ 
5.4 สรุป รายงานผล 

 
6. Flow chart  การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิ  การการกํากับ ติดตาม การใชจายเงินอุดหนุน 
 
 

 
 
 
 
 
 

สพป. 
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจเย่ียม

จัดทําเครื่องมือการกํากับ ติดตาม และ กําหนดการ 
ตรวจเยีย่มโรงเรยีน 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 

7.1 แบบสํารวจการดําเนินงานการเบิกจายเงินอุดหนุนประเภทตาง ๆ 
7.2  แบบรายงานโครงการเรียนฟรี 15 ป อยางมีคุณภาพ 
7.3 แบบรายงานผลโครงการอาหารเสริม (นม)   

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง     
     8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียน 
เอกชนเปนเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2552 
    8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียน
เอกชนเปนเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผูเรียน พ.ศ. 2552 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553  
     8.3 คูมือการดําเนินงานการขอรับการอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ฯ    
     8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียน
เอกชนเปนเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผูเรียน พ.ศ. 2552 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553   
    8.5  คูมือการดําเนินงานการขอรับการอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ฯ    

ตรวจเยีย่มโรงเรยีน 

สรุป/รายงานผล 
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1. ชื่องาน 
 การอุดหนุนเปนคากอสรางและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนเอกชนการกุศล 
 
2. วัตถปุระสงค 
 เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหโรงเรียนเอกชนการกุศลมีอาคารเรียนและไดปรับปรุงอาคารเรียนเพ่ือ
การจัดการเรียนการสอนเปนไปอยางมีคุณภาพและเปนไปตามเกณฑมาตรฐานท่ีกําหนด 
 
3. ของเขตของงาน 
 โรงเรียนยื่นคํารองขอรับการอุดหนุน  ตรวจสอบวิเคราะหคํารอง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณ ทําขอตกลงระหวาง สพป.กับโรงเรียนเอกชนการกุศล  จัดทําสัญญาการกอสรางหรือ
ปรับปรุงอาคารเรียน แตงตั้งคณะกรรมการควบคุมการกอสราง  ตรวจรับงานกอสราง และการเบิกจาย
งบประมาณ 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 โรงเรียนเอกชนการกุศล  หมายถึง    โรงเรียนที่จัดตั้งขึ้นเปนโรงเรียนเอกชนการกุศลหรือ
โรงเรียนประเภททั่วไปที่ไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนแปลงประเภทของโรงเรียนเปนโรงเรียนเอกชนการกุศล   
ตามระเบียบวาดวยโรงเรียนเอกชนการกุศล 

4.2 เงินอุดหนุนคากอสรางและปรับปรุง  หมายถึง  เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรใหกับโรงเรียนเอกชน
การกุศลเพื่อเปนคากอสรางอาคารเรียนและปรับปรุงอาคารเรียนหรือาคารประกอบ 
 
5. ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 5.1  โรงเรียนย่ืนคํารองของรับการอุดหนุนตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2  สพป. รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะหคํารองพรอมเอกสารประกอบแลวยื่นเรื่องตอ สช. 
 5.3  สช. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ อนุมัติงบประมาณและแจงการจัดสรร
ให สพป. 
 5.4 สพป.ทําขอตกลงระหวาง สพป.กับโรงเรียนเอกชนการกุศล จัดทําสัญญาการกอสรางหรือ
ปรับปรุงอาคารเรียน  แตงตั้งคณะกรรมการควบคุมการกอสราง   
 5.5  สพป.โดยคณะกรรมการตรวจรับงานกอสราง/ปรับปรุงอาคารเรียน 
 5.6  สพป. เบิกจายงบประมาณ 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
               แผนภูมิ  การอุดหนุนเปนคากอสรางและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนเอกชนการกุศล 
 
 

โรงเรียนยื่นคํารองของรับการอุดหนุนตอ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 

 
สพป. รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะหคํารอง 
พรอมเอกสารประกอบแลวยื่นเรื่องตอ สช. 

 
 
 
 

 
สช. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

อนุมัติงบประมาณและแจงการสัดสรรให สพป. 
 
 
 
 

สพป.ทําขอตกลงระหวาง สพป.กับโรงเรียนเอกชนการกุศล   
จัดทําสัญญาการกอสรางหรือปรับปรุงอาคารเรียน   

แตงตั้งคณะกรรมการควบคุมการกอสราง  
  
 

สพป.โดยคณะกรรมการตรวจรับงานกอสราง/ 
ปรับปรุงอาคารเรียน 

 สพป. เบิกจายงบประมาณ 
 



300 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 13 (10) และมาตรา 35   
8.2 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑการอุดหนุนเปนคากอสราง

และปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล พ.ศ. 2542 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานขอมูลสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน 
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1. ชื่องาน   
ขอมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการจัดทําขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาเอกชน 
2.2 เพ่ือใหมีขอมูลพ้ืนฐาน ที่เปนปจจุบันและทันสมัยเชื่อถือได และเปนประโยชนตอการดําเนินงาน

ของหนวยงานราชการและสถานศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.3 เพ่ือใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน มีขอมูลเฉพาะของสถานศึกษาเอกชนใช

สําหรับวางแผนสงเสริมการบริหารงานของหนวยงาน 

      2.4 เพ่ือใหผูบริหารใชประกอบการพิจารณาตัดสินใจ อนุมัต/ิอนุญาตงานการศึกษาเอกชน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

จัดเก็บขอมูล (DATA)   และประมวลผลขอมูลสถานศึกษาเอกชน   
 

4. คําจํากัดความ 
 สถานศึกษาเอกชน  หมายถึง  โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารับหนังสือแจงจากสํานักบริหารงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชนเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมขอมูลสารสนเทศโรงเรียนเอกชนท้ังประเภทในระบบ 
และนอกระบบ พรอมท้ังระยะเวลาในการจัดสงขอมูล 

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาทําหนังสือแจงโรงเรียนเอกชนในสังกัดใหดําเนินการ
จัดสงขอมูลภายในเวลาที่กําหนด 

5.3 โรงเรียนทําการสํารวจและจดัเก็บรวบรวมขอมูลไดแก ขอมูลโรงเรียน นักเรียนรายบุคล ครู
และบุคลากร  ซึ่งเปนขอมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของทุกป 
 5.4 โรงเรียนบันทึกขอมูลตามขอ 5.3 เขาสูระบบซ่ึงสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษา
เอกชนพัฒนาข้ึนเพ่ือใชในการเก็บรวบรวบขอมูล คือ 

- ขอมูลเบ้ืองตน (ซึ่งเปนขอมูลลักษณะเชิงสถิติ) ใหโรงเรียนบันทึกผานเว็บไซตของ
สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

- ขอมูลโรงเรียน  ครูและบุคลากร  และนักเรียนรายบุคคล  ใหโรงเรียนบันทึกดวย
ระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
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5.5 โรงเรียนจัดสงขอมูลโรงเรียน  ครูและบุคลากร นักเรียนรายบุคคล และรายงาน ใหสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ภายในเวลาที่กําหนด 

5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ดําเนินการรวบรวมและตรวจสอบขอมูลตาม  
ขอ 5.5 ดวยระบบสารสนเทศทางการศึกษาเอกชน   และจัดสงขอมูลที่ไดทําการตรวจสอบแลวใหสํานัก
บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ภายในเวลาที่กําหนด 
 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                       แผนภูมิการจัดทําขอมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบสํารวจ 
 
8. เอกสารอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2549 

สพป.แจง ร.ร.เอกชนในสังกัดทั้งในระบบและนอกระบบ 

ร.ร.เอกชนเก็บรวบรวมขอมลูและรายงานขอมูล. 

ตรวจสอบความถูก
ตอง/เสนอผอ.สพป. 

สพป.สงขอมูลให สช. 

     สช.แจง สพป. 
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1. ชื่องาน   
งานจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําป 

 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหประชากรวัยเรียนไดรับสิทธิ โอกาส และความเสมอภาคในการศึกษา 
2.2 เพ่ือใหการรับนักเรียนนักศึกษาเปนไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 ประสานและเปนศูนยรายงานการจัดทําแผนการรับนักเรียนของโรงเรียนเอกชนในระบบประจําป  
 

4. คําจํากัดความ 
 ประจําป  หมายถึง   ปการศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลสารสนเทศเด็กวัยเรียนและนโยบายการรับนักเรียนของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ 
5.2 จัดทําแผนการรับนักเรียนใหสอดคลองกับความตองการของประชาชนและศักยภาพของ

สถานศึกษา 
5.3 สงเสริมใหสถานศึกษามีการประชาสัมพันธ/แนะแนว การรับนักเรียนใหหนวยงานที่

เก่ียวของและประชาชนทั่วไปทราบ 
 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                           แผนภมู ิงานจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจง ร.ร.เอกชนจัดทําแผนการ
รับนักเรียนประจําป 

ร.ร.เสนอแผนการรับนักเรียน ให สพป.ทราบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 
8. เอกสารอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม /พระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
          8.2 แผนการรับนักเรียนประจําป   
 

ประชาสัมพันธ 
แผนการรับนักเรียน 

จนท.ตรวจสอบ/
เสนอ ผอ.สพป.
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1. ชื่องาน  
งานประชาสัมพันธการศึกษาเอกชน 

 
2. วัตถุประสงค 

 2.1  เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
โรงเรียนเอกชนทั้งในระบบ และนอกระบบ ใหเปนที่รูจักกันอยางแพรหลาย ถูกตอง โปรงใส และเปน
ปจจุบัน  
 2.2  เพ่ือเผยแพรนวัตกรรมของครู นักเรียน โรงเรียนเอกชนท้ังในระบบและนอกระบบ      
เพ่ือรองรับการจัดการศกึษาท่ีมุงสู Asean Hub  
 

3. ขอบเขตของงาน 
   ประชาสัมพันธงานในสื่อทุกประเภทที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชนท้ังในระบบและนอก
ระบบ ทั้งในระดับประเทศและตางประเทศ  
 

4. คําจํากัดความ 
   - 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดระบบขอมูลขาวสารใหเชื่อมโยง  เพ่ือใหบริการตอสาธารณชนกับสถานศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  เชน  การสรางเครือขายประชาสัมพันธ 

5.2 จัดระบบใหบริการขอมูลขาวสาร และผลงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สถานศึกษาเอกชน  ในรูปแบบของเอกสาร  ขาวสาร  สื่อ  Web Page และ e-mail 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิ งานประชาสัมพันธการศึกษาเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบสํารวจ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

8.1  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.2 ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

รวบรวมขอมลู  ขาวสารและผลงานของ
โรงเรียนเอกชน 

จัดทํา/ผลิตเอกสารขอมูลที่จะประชาสัมพันธ 

เสนอ ผอ.สพป. 
ใหความเห็นชอบ 

ประชาสัมพันธเผยแพร 

สรางเครือขายประชาสัมพันธ 
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1. ชื่องาน 
 การจัดทําสถิติขอมูลประจําปของผูสอนศาสนาอิสลาม 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหมีขอมูลพ้ืนฐานท่ีเปนปจจุบันและเปนประโยชนตอการดําเนินงาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
สถิติขอมูลประจําปของศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)  
 

4. คําจํากัดความ 
      -  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 อิหมามประจํามัสยิด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจัดทํารายงานสถิติขอมูลประจําปที่รับผูเรียน 
ผูสอน ของปการศึกษาน้ันแลว ใหกรอกขอมูลลงในแบบรายงานประจําป 
 5.2 ประธานศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองตามความ
เปนจริงแลวลงนามรับรองในแบบรายงานสถิติขอมูลประจําปนําเสนอไปยังประธานกรรมการอิสลาม
ประจําจังหวัด เพื่อใหความเห็นชอบและลงนามรับรองการรายงานสถิติขอมูลประจําปของศูนยการศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 5.3 อิหมามประจําจังหวัด หรือผูแทนที่ไดรับมอบหมายนํา เสนอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เพ่ือผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  รับรองรายงาน
ขอมูลประจําปถูกตองตรงตามขอเท็จจริงหรือไม 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จัดสงสําเนาไปยังสํานักบริหารงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชน ใหครบถวนทุกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ที่กํากับดูแลและ
พัฒนา ภายในวันที่ 30 มิถุนายนของทุกป 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิ การจัดทําสถิติขอมูลประจําปของผูสอนศาสนาอิสลาม 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.เอกสาร/แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบประวัติผูสมัครเปนผูสอน (แบบ ศก.3) 
 7.2 สําเนาหลักฐานแสดงความรู (วุฒิสามัญ และวุฒิศาสนา) 
 7.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 7.4 สําเนาทะเบียนบาน 
 7.5 บัญชีรายชื่อผูสอน (แบบ ศก.5) 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเกี่ยวกับการศึกษาเอกชนสําหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา  สํานักงาน

คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  กระทรวงศึกษาธิการ 

อิหมามประจํามสัยิดหรือผูแทนท่ีไดรับมอบหมาย
จัดทําขอมูลตามแบบรายงาน 

ประธานกรรมการอิสลามประจํามสัยิด ตรวจสอบ/ลงนาม/
รายงาน/สพป. 

ผอ.สพป.ใหความเห็นชอบ 

สพป. แจง สช. 
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1. ชื่องาน 
 การจัดทําแผนปฏิบัติการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
 
2. วัตถปุระสงค 
 เพ่ือใหแผนปฏิบัติการประจําปในการสงเสริมการศึกษาเอกชน เปนเครื่องมือควบคุมการ
ปฏิบัติงานสงเสริมการศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหเปนไปตามระยะเวลา ขั้นตอนและ
งบประมาณท่ีกําหนดไว 
ในแตละป 
 
3. ของเขตของงาน 
 แตงตั้งคณะทํางานจัดทําแผน ศึกษาสภาพปญหาและความตองการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ในแตละปการศึกษา ศึกษา/วิเคราะหเอกสาร การศึกษาหรืองานวิจัยท่ีเกี่ยวของกับการสงเสริมการศึกษา
เอกชน  จัดทํารางแผน  ทบทวน ตรวจสอบรางแผน  จัดทําและแผนปฏิบัติการฉบับสมบูรณ และ
นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนปฏิบัติการประจําป  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานสงเสริมการศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่
การศึกษา ที่เปนสวนหนึ่งของแผนพัฒนาการศึกษา โดยมีการกําหนดรายละเอียดของการดําเนินงาน
อยางชัดเจน และมีระยะเวลาดําเนินงานเปนรายป 
 
5. ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 5.1  สพป. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางานจัดทํารางแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ
ประจําป ในการสงเสริมการศึกษาเอกชนของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.2  สพป. ศึกษาสภาพปญหาและความตองการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ในแตละ           
ปการศึกษา 
 5.3  สพป. ศึกษา/วิเคราะหเอกสาร การศึกษาหรืองานวิจัยที่เกี่ยวของกับการสงเสริมการศึกษา
เอกชน  เพ่ือหาจุดออน  จุดแข็ง  อุปสรรคและโอกาสในการจัดการศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 5.4  สพป. จัดทํารางรายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําป ประกอบดวย แผนงาน/โครงการ 
และสวยประกอบยอยของโครงการ ไดแก หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค เปาหมาย ขั้นตอนและ
ระยะเวลาดําเนินการ สถานที่ดําเนินงาน งบประมาณ  วิธีการวัดผลความสําเร็จ และผลท่ีคาดวาจะไดรับ  
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 5.5  สพป.พิจารณาทบทวน ตรวจสอบรางแผนปฏิบัติการประจําป โดยคณะกรรมการหรือ
คณะทํางานและจัดทําแผนฉบับสมบูรณ 
 5.6  สพป. นําเสนอแผนเพ่ือใหคณะกรรมการ/ผูมีอํานาจพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
    

แผนภูมิ  การจัดทําแผนปฏิบัติการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
 

สพป.แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 
จัดทํารางแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทํารางรายละเอียดของแผน 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

สพป. ศึกษาสภาพปญหาและความตองการ 
สพป. ศึกษา/วิเคราะหเอกสาร การศึกษา 

หรืองานวิจัยที่เก่ียวของ 

พิจารณาทบทวน ตรวจสอบรางแผน 

 คณะกรรมการ/ผูมีอํานาจ
พิจารณาใหความเห็นชอบ

แผนปฏิบัติการ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
   -  
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2543 ฉบับที่ 3  
พ.ศ. 2553 
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1. ชื่องาน 
 การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
 
2. วัตถปุระสงค 
 เพ่ือใหการบริหารจัดการของสถานศึกษาเอกชนเปนไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
3. ของเขตของงาน 
 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางานตรวจติดตาม กําหนดเครื่องมือการตรวจติดตาม กําหนด
ระยะเวลาการตรวจติดตาม ดําเนินการตรวจติดตาม สรุปผลการตรวจติดตาม รายงานผลการตรวจ
ติดตาม 
 
4. คําจํากัดความ  

4.1 การตรวจติดตาม  หมายถึง  การการติดตามการบริหารของสถานศึกษาเอกชนท่ีที่ระบุไวใน
พระราชบัญญัติ ระเบียบและกฏหมายที่เกี่ยวของ 

4.2 การบริหารโรงเรียน  หมายถึง  การบริหารโรงเรียนเอกชนพระราชบัญญัติ ระเบียบและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ ในดานการบริหารวิชาการ การบริหารบุคคล การบริหารงบประมาณท่ีไดรับจากรัฐ 
และการบริหารท่ัวไป 
 
5. ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 5.1  สพป. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการศึกษา/วิจัยเพื่อตรวจติดตามการบริหาร
สถานศึกษาเอกชน 
 5.2  กําหนดเครื่องมือ ระยะเวลาและสิ่งที่เกี่ยวของกับการตรวจติดตาม 
 5.3  คณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการตรวจติดตามการบริหารสถานศึกษาเอกชน 
 5.4  สรุปผลการตรวจติดตามการบริหารสถานศึกษาเอกชน 
 5.5  รายงานผลการตรวจติดตาม/นําผลการตรวจติดตามไปใช 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติ 
         แผนภูมิ   การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
 

     สพป. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 
       เพ่ือการตรวจติดตาม 

 
 

 
           กําหนดเครื่องมือ ระยะเวลาและท่ีเกี่ยวของกับ 

การตรวจติดตาม 
 
 
 

           ดําเนินการตรวจติดตาม 
 
 
 

         สรุปผลการตรวจติดตาม 
 
 
 

       รายงานผลการตรวจติดตาม/ 
    นําผลการตรวจติดตามไปใช 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบการตรวจติดตามที่ สพป.กําหนดเอง 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2543 ฉบับ
ที่ 3  พ.ศ. 255 
 8.2 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ 
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1. ชื่องาน   
          การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

2.วัตถุประสงค 
เพ่ือรับรองความถูกตองของหลักฐานการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การกําหนดข้ันตอนตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่สําเร็จการศึกษาของโรงเรียนที่ยัง

ดําเนินกิจการอยูและโรงเรียนเลิกกิจการแลวในสังกัดใหถูกตอง  รวดเรว็และมีประสิทธิภาพ 
 

4. คําจํากัดความ 
       4.1 โรงเรียน  หมายถึง  โรงเรยีนเอกชน 
 4.2 สังกัด  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 หนวยงานย่ืนขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาพรอมเอกสารประกอบที่สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา 
5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบสําเนาวุฒิการศึกษาจากแบบรายงานผล

การเรียนของผูที่จบหลักสูตร(ต.2 ก / ป.02 / รบ.2 / ปพ.3 / ทะเบียนประกาศนียบัตร) 
5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  แจงผลตอหนวยงานที่ขอตรวจสอบ 

 

6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูม ิ การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 
 
           
           
          
 
 
 
 

สพป. ดําเนินการตรวจสอบ 
วุฒิการศึกษา ตามคําขอ 

สพป.รับเรื่องขอตรวจสอบ 
วฒิการศึกษา 
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
7. เอกสาร/แบบฟอรมที่ใช 

7.1 หนังสือที่หนวยงานขอใหตรวจสอบ 
 7.2 สําเนาวุฒิการศึกษา 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกประกาศนียบัตร ของโรงเรียนราษฎรประเภท
โรงเรียนอาชีวศึกษา  พ.ศ. 2520 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยใบสุทธิและใบรับรองของสถานศึกษา พ.ศ. 2517  และ
ฉบับที่ 2-7 
 

ผอ.สพป.ลงนามหนังสือ
แจงผลการตรวจสอบ 

แจงผูขอทราบ 
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1. ชื่องาน   
การออกหนังสือรับรองความรูโรงเรียนท่ีเลิกกิจการ 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาของผูยื่นคําขอ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่สําเร็จการศึกษาของ 

โรงเรียนเอกชนท่ีเลิกกิจการแลว  เพ่ือความถูกตอง  รวดเร็ว  ถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 

4. คําจํากัดความ 
           ผูยื่นคําขอ  หมายถึง  นักเรียนของโรงเรียนเอกชนท่ีเลิกกิจการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา ทีโ่รงเรียนเอกชนต้ังอยู 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผูยื่นขอรับรองวุฒิการศึกษาพรอมเอกสารประกอบที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา  
5.2 สพป.ตรวจสอบคํารองขอและเอกสารประกอบ 

           5.3 สพป.  ตรวจสอบสําเนาวุฒิการศึกษาจากหลักฐานการศึกษาที่เก็บไว (ต.2 ก. /ป.02/รบ.2/
ปพ.3)  และจัดทําหนังสือรับรองความรูเสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

54 ผอ.สพป.ลงนามหนังสือรับรองความรู 
5.5 สพป.  สงหนังสือรับรองความรูใหผูยื่นคําขอ 

 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

แผนภูม ิการออกหนังสือรับรองความรูโรงเรียนที่เลิกกิจการ 
 
 
 
 
 

ผูขอยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบ 
ทีส่พป.  
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7. เอกสาร/แบบฟอรมที่ใช 
   - 
 
8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกประกาศนียบัตร ของโรงเรียนราษฎรประเภท
โรงเรียนอาชีวศึกษา  พ.ศ. 2520 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยใบสุทธิและใบรับรองของสถานศึกษา พ.ศ. 2517  และ
ฉบับที่ 2-7 

สพป.ตรวจสอบขอมูล หลักฐานการศึกษา และจัดทํา
หนังสือรับรองความรูเสนอ ผอ.สพป. 

ผอ.สพป.พิจารณา  
ลงนาม

แจงผูขอทราบ 

สพป.ตรวจสอบคํารองขอและเอกสารประกอบ 
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1. ชื่องาน   
การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
 

2.  วัตถปุระสงค 
เพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียนเอกชน  เพื่อความถูกตอง  รวดเร็ว  

และมีประสิทธิภาพ 
 

4. คําจํากัดความ 
โรงเรียน หมายถึง  โรงเรียนเอกชน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียน/ผูขอ  ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบท่ีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา ที่โรงเรียนตั้งอยู 
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ตรวจสอบคํารองและเอกสารประกอบ 
 5.3 ตรวจสอบขอมูล  หลักฐานทางทะเบียนที่เกี่ยวของกับโรงเรียนที่ขอ 
 5.4 จัดทําหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน  เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม 
 5.5 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  แจงโรงเรียน/ผูขอหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
 

6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิ   การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 

 
 
 
 
 

 

โรงเรียน/ผูขอ  ยื่นคํารองพรอม
เอกสารประกอบท่ี สพป. 

       สพป. ตรวจสอบคาํรองและเอกสาร
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7.เอกสาร/แบบฟอรมที่ใช 

7.1 คํารองขอหนังสือรับรองสภาพโรงเรียนที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
จัดทําแบบคํารองเพ่ืออํานวย ความสะดวกแกผูยื่นหรือใชตามแนวตัวอยางที่แนบ 

7.2 สําเนาบัตรประชาชน 
7.3 สําเนาหนังสือเดินทาง 
7.4 หลักฐานการศึกษา 
7.5 กรณีบิดา/มารดาเปนผูขอ  ใหเพ่ิมเอกสาร 
  7.5.1  สําเนาบัตรประชาชน 
  7.5.2 สําเนาทะเบียนบานที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา และบุตร 
7.6 กรณีมอบอํานาจใหเพิ่มเอกสาร 
  7.6.1 หนังสือมอบอํานาจ 
  7.6.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบและผูรับมอบ 

 

8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเก่ียวกับการศึกษาเอกชนสําหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา  สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาเอกชน กระทรวงศึกษาธิการ 

สพป. ตรวจสอบขอมูลหลักฐานทางทะเบียน 
และจัดทําหนังสือรับรองความรูเสนอ ผอ.สพป. 

ผอ.สพป.ลงนาม
หนังสือรับรองความรู 

แจงโรงเรียน/ผูขอ 
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1. ชื่องาน   
การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
 

2. วัตถปุระสงค   
เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
 

3. ขอบเขตของงาน   
การปฏิบัติงานการจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
          4.1  โรงเรียนเอกชน  หมายถึง  โรงเรียนเอกชนในระบบท่ียังดําเนินกิจการอยู  และโรงเรียน
เอกชนในระบบท่ีเลิกกิจการแลว 
 4.2 หลักฐานทางการศึกษา  หมายถึง  แบบรายงานผลการเรียนของผูที่สําเร็จทางการศึกษา  
สําหรับโรงเรียนที่ยังดําเนินกิจการอยู  สวนโรงเรียนที่เลิกกิจการแลวไดแก  ทะเบียนนั กเรียน,ใบสุทธิ,
ใบรับรอง,ปพ.,รบ.ปวช.,รบ.ปวส.,ทะเบียนคุมใบประกาศนียบัตร  และเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการวัดผล
ประเมินผล  เปนตน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนจัดสงหลักฐานการศึกษาให สพป .ประกอบดวยรายงานผลการเรียนของผูสําเร็จ

การศึกษาเม่ือส้ินปการศึกษา สําหรับโรงเรียนท่ียังดําเนินกิจการอ และทะเบียนนักเรียน,ใบสุทธิ,ใบรับรอง
,ปพ.,รบ.ปวช.,รบ.ปวส.,ทะเบียนคุมใบประกาศนียบัตร และเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการวัดผล
ประเมินผล  เปนตน  สําหรับโรงเรียนที่เลิกกิจการ 

5.2 สพป.  ตรวจสอบความถูกตอง  ครบถวนของเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
5.3 เสนอ ผอ.สพป.เพ่ือทราบ 
5.4 สพป. จัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิ  การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7.   เอกสาร/แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 
8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเกี่ยวกับการศึกษาเอกชน  สําหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน  กระทรวงศึกษาธิการ 

สพป.รับหลักฐานการศึกษาท่ี
ดําเนินกิจการอยูและโรงเรียนที่

เลิกกิจการแลว 

สพป.ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

เสนอผอ.สพป.ทราบ 

สพป.จัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
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1. ชื่องาน    
งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
 

2. วัตถปุระสงค    
 เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานของคณะการประสาน และสงเสริมการศึกษาเอกชนของ
จังหวัด ใหสามารถปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง เปนธรรม มีประสิทธิภาพและ  
เกิดประสิทธิผล สงผลตอการยกระดับคุณภาพการศึกษาเอกชนของจังหวัด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษา

เอกชนในระดับจังหวัด  
 

4. คําจํากัดความ 
 -  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาดําเนินการคัดเลือกผูแทนโรงเรียนเอกชนที่

เปนองคประกอบของคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัดตามที่
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนกําหนด 

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจัดสงรายชื่อผูไดรับการคักเลือกใหเปนผูแทน
โรงเรียนเอกชนตามขอ 1 ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนเพ่ือดําเนินการแตงต้ัง 

5.3 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนสงคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการประสานและ
สงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัดใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

5.4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแจงคณะกรรมการ และจัดประชุมเพ่ือชี้แจง
บทบาทหนาที ่

5.5 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาจัดประชุมคณะกรรมการประสานและสงเสริม
การศึกษาเอกชนระดับจังหวัดเพ่ือวางแผนจัดทําโครงการในการพัฒนาการศึกษาเอกชนของจังหวัด  
สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

5.6 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนแจงการอนุมัติโครงการและจัดสรรงบประมาณ 
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5.7 คณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนจังหวัดจัดกิจกรรมตามโครงการ 
โดยสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาดําเนินการติดตอประสานงานและเบิกจายเงิน 

5.8 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสรุปและรายงานผลการดําเนินโครงการให
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน       
     
   
   
     

 

 

 
 

           

    
    

           

       
   
   

   

   
   

สพป.ดําเนินการคัดเลือกคณะกรรมการ
ที่เปนผูแทนโรงเรียนเอกชน 

สช.ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

สพป.สงคําสั่งใหโรงเรยีนและคณะกรรมการที่ไดรับ
การแตงต้ัง/จดัประชุมคณะกรรมการ 

คณะกรรมการจัดทําโครงการสง สช. 
เพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

สช.แจง สพป.อนุมัติโครงการ
และงบประมาณ 

สพป.สรุปและรายงานผล สช. 

สพป. และคณะกรรมการฯดําเนินงานตามโครงการ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 -  
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 -  
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 
 

 กฎกระทรวงวาดวยระบบ หลักเกณฑ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 
 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2  (พ.ศ. 2529) ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 
 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4  (พ.ศ. 2529) ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 
 กฎกระทรวง ฉบับที่ 6  (พ.ศ. 2529) ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 
 กฎกระทรวง ฉบับที่ 7  (พ.ศ. 2529) ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 
 กฎกระทรวงกําหนดคุณสมบัติและลักษณะตองหามของผูบริหารโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. 2553 
 แนวทางการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ของสํานักบริหารงาน 
คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
พ.ศ. 2553 
 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและระดับของโรงเรียนในระบบ  
ลงวันท่ี 17 ธันวาคม 2551 
 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการอุดหนุน        
เปนคาอาหารเสริม (นม) ของนักเรียนโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2552 
 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนเรื่องหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่ อนไขการอุดหนุน     
เปนเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแกครูโรงเรียนเอกชน 
 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง การกําหนดประเภทและลักษณะของโรงเรียน   
การจัดการเรียนการสอนและหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ 
 ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑหองประกอบของ
โรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา 
 ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง แนวปฏิบัติในการขอเก็บ
คาธรรมเนียมการเรียนภาคฤดูรอนของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษาและประเภทอาชีวศึกษา  
ลงวันท่ี 23 พฤษภาคม 2550 
 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑการใชตราของโรงเรียน ลงวันที่ 15 
มีนาคม 2543 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 และฉบับที่ 3   
พ.ศ. 2553  
 พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญย่ิงดิเรก      
คุณาภรณ พ.ศ. 2538 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
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 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 
 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ของสํานักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 
 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ของสํานักบริหารงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชน 
 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบแรก พ.ศ. 2544-  
2548 
 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบแรก พ.ศ. 2549-
2553 
 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบแรก พ.ศ. 2554-
2558 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช  
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง   
พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 
2545  พ.ศ. 2547 
 ระเบียบ ก.ค.วาดวยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนรวม พ .ศ. 
2539 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษาท่ีเปด
สอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษาระดับ
กอนประถมศึกษา  ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2550 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปนเงิน 
อุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2552 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปนเงิน   
อุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน  
พ.ศ. 2552 และฉบับที่ 2  พ.ศ. 2553 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยคาตอบแทนครูพิเศษที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน พ .ศ. 
2549 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใชชื่อเพ่ือจัดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนเอกชน พ .ศ. 
2537 
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 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู ง 
พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยปการศึกษาการเปดและปดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการเปล่ียนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากที่ไดรับอนุญาต พ.ศ. 2549 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการเปดภาคฤดูรอนในสถานศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2538 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 ระเบียบกองทุนสงเคราะหวาดวยเงินสวัสดิการสงเคราะหเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของผูอํานวยการ 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551 
 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะหวาดวยการบริหารกิจการกองทุนสงเคราะห พ.ศ. 2551 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเคราะหอื่นเพ่ือสวัสดิการครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2544 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเคราะหครูใหญและครูโรงเรียนเอกชนเปนเงินทดแทน พ.ศ. 
2540 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 ระเบียบกองทุนสงเคราะหวาดวยการสงเคราะหผูอํานวยการ ผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา  
เปนเงินทุนเลี้ยงชีพ พ.ศ. 2551 
 ระเบียบกองทุนสงเคราะหวาดวยการสงเงินสะสมและเงินสมทบเขากองทุนสงเคราะห พ.ศ. 2551 
 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนวาดวยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากรทางการศึกษา
และ เจาหนาที่ของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนวาดวยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ในจังหวัดปตตานี     
ยะลา นราธิวาส พ.ศ. 2548 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของราชการ พ.ศ. 2529 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แกไข      
เพ่ิมเติม 
 หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 
 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 2545  (ปรับปรุง พ.ศ. 2546) 
 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 2546 
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สถ
าน
ศึก
ษา
เอก

ชน
 

1. 
 งา

นส
งเส

ริม
กา
รศึ
กษ

าร
ะด
ับก

อน
ปร
ะถ
มศึ

กษ
า/

ปร
ะถ
มศึ

กษ
า/ม

ัธย
มศ

ึกษ
า /

อา
ชีว
ศึก

ษา
ใน
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

 
2. 
งาน

สง
เสริ

มก
าร
พัฒ

นา
บุค

ลา
กร
ใน
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

3. 
งาน

สง
เสริ

มก
าร
พัฒ

นา
กา
รจั
ดก

าร
เรีย

นก
าร
สอ

นใ
น

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

4. 
งาน

สง
เสริ

มก
าร
ปร
ะก
ันคุ

ณภ
าพ
กา
รศึ
กษ

าส
ถา
นศึ

กษ
า

เอก
ชน

ใน
ระ
บบ

 
5. 
งาน

สง
เสริ

มก
าร
ปร
ะก
ันคุ

ณภ
าพ
กา
รศึ
กษ

าส
ถา
นศึ

กษ
า

เอก
ชน

นอ
กร
ะบ

บ 
6. 
กา
รข
ออ

นุญ
าต
พา
นัก

เรีย
นน

ักศึ
กษ

าไป
นอ

กส
ถา
นศึ

กษ
า 

7. 
กา
รร
ับน

ักเร
ียน

ชา
วต
างป

ระ
เท
ศ 

8. 
กา
รเที

ยบ
วุฒ

ิกา
รศึ
กษ

าจ
าก
โรง

เรีย
นน

าน
าช
าต
ิ 

9. 
 กา

รเที
ยบ

โอ
นค

วา
มรู
แล

ะป
ระ
สบ

กา
รณ

ใน
โรง

เรีย
น

เอก
ชน

ปร
ะเภ

ทอ
าช
ีวศ
ึกษ

า  
   

10
. ง
าน
วิเค

รา
ะห

/วิจ
ัยเก

ี่ยว
กับ

กา
รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
เอก

ชน
  

  

  
สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รร
มก

าร
กา
รศ
ึกษ

าเอ
กช
น/
โรง

เรีย
น

เอก
ชน

/ค
รู/เ

จา
หน

าที่
/บ
ุคล

าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
/ห
นว
ยง
าน
อื่น

ที่
ตอ

งก
าร
ใชข

อม
ูล  
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บท

บา
ทบ

าท
/ภ
าร
กิจ

/
หน

าท
ี่ ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
ชื่อ

งา
น/
กร
ะบ
วน

งา
น 

ขั้น
ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 
 ง
าน
สง
เสร

ิมก
าร
บริ
หา
รงา

นบุ
คค

ลข
อง
สถ
าน
ศึก
ษา

เอก
ชน

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

 
1. 

กา
รว
ิเคร

าะ
หอั

ตร
าก
ําลั
งค
รูแ
ละ
บุค

ลา
กร
ทา
งก
าร
ศึก

ษา
โรง

เรีย
นเอ

กช
น 

2. 
กา
รต
รว
จส
อบ

กร
ะบ

วน
กา
รแ
ตง
ตั้ง

 ถอ
ดถ

อน
 ผูร

ับ
ใบ
อนุ

ญา
ต  

ผูจ
ัดก

าร
 ผูอ

ําน
วย
กา
ร ผ

ูบร
ิหา
ร  
คร

/ูผ
ูสอ

น 
แล
ะ

บุค
ลา
กร
ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 โร

งเร
ียน

เอก
ชน

ใน
ระ
บบ

แล
ะน

อก
ระ
บบ

 
3. 

กา
รข
อร
ับก

าร
ตร
วจ
ลง
ตร
าห
นัง
สือ

เดิน
ทา
งข
อง
คร
ูชา
ว

ตา
งป
ระ
เท
ศ 

4. 
กา
รเป

ลี่ย
นป

ระ
เภ
ทก

าร
ตร
วจ
ลง
ตร
าแ
ละ
ตอ

อา
ยุก

าร
พํา
นัก

อย
ูใน
ปร
ะเท

ศไ
ทย

ขอ
งค
รูช
าว
ตา
งป
ระ
เท
ศ 

5. 
กา
รย
กย
อง
เชิด

ชูเก
ียร
ติผ

ูอํา
นว
ยก
าร

 คร
 ูแล

ะบ
ุคล

าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
โรง

เรีย
นเอ

กช
น 

6. 
กา
รข
อเค

รื่อ
งรา

ชอิ
สร
ิยา
ภร
ณ 

7. 
กา
รข
อย
กเว

นก
าร
เขา

รับ
รา
ชก

าร
ทห

าร
ขอ

งค
รูโร

งเร
ียน

เอก
ชน

 8. 
กา
รร
อง
ทุก

ข ร
อง
เรีย

นที่
เกี่ย

วก
ับก

ิจก
าร
โรง

เรีย
นเอ

กช
น 

9. 
กา
รแ
ตง
ตั้ง

/ถ
อด

ถอ
นผู

สอ
นศ

ูนย
กา
รศ
ึกษ

าอิ
สล
าม

ปร
ะจ
ําม
ัสย
ิด(ต

าด
ีกา

) 
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บท

บา
ทบ

าท
/ภ
าร
กิจ

/
หน

าท
ี่ ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
ชื่อ

งา
น/
กร
ะบ
วน

งา
น 

ขั้น
ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 
ข 

ดํา
เนิน

กา
รเก

ี่ยว
กับ

กา
รอ
อก

ใบ
อนุ

ญา
ตจั
ดต

ั้งโร
งเร

ียน
 

แล
ะก
าร
เป
ลี่ย
นแ

ปล
ง

กิจ
กา
รโร

งเร
ียน

เอก
ชน

 

 ง
าน
ดํา
เนิน

กา
รเก

ี่ยว
กับ

กา
รอ
อก
ใบ
อน

ุญา
ตจ
ัดตั้

ง
โรง

เรีย
นเอ

กช
น 

1. 
กา
รข
อจ
ัดต

ั้งโร
งเร

ียน
เอก

ชน
 

 ง
าน
ดํา
เนิน

กา
รเก

ี่ยว
กับ

กา
รเป

ลี่ย
นแ

ปล
งก
ิจก
าร

โรง
เรีย

นเอ
กช

น 
1. 

กา
รข
อโอ

นกิ
จก
าร
โรง

เรีย
นเอ

กช
น 

2. 
กา
รข
อย
าย
สถ
าน
ที่ต

ั้งโร
งเร

ียน
 

3. 
กา
รข
อเป

ลี่ย
นแ

ปล
งเว

ลา
เป
ดท

ําก
าร
สอ
น 

4. 
กา
รข
อใ
ชอ

าค
าร
เรีย

น 
อา
คา
รป
ระ
กอ

บ 
 ห
รือ
หอ

งเร
ียน

แล
ะห

อง
ปร
ะก
อบ

 
5. 

กา
รข
อเป

ดส
อน

ภา
คเร

ียน
ฤด

ูรอ
น 

6. 
กา
รข
อห

ยุด
ทํา
กา
รส
อน

ชั่ว
คร
าว

 
7. 

กา
รอ
อก

ใบ
แท

นใ
บอ

นุญ
าต

 
8. 

กา
รข
ออ

นุญ
าต
เพิ่
ม/
ขย
าย
ปร
ะเภ

ทก
าร
ศึ ก

ษา
แล
ะ

หล
ักส
ูตร
ขอ
งโร

งเร
ียน

เอก
ชน

นอ
กร
ะบ

บ 
9. 

กา
รข
อเพิ่

มป
ระ
เภ
ทก

าร
ศึก

ษา
ขอ
งโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

ใน
ระ
บบ

   10
. กา

รข
อเป

ดส
อน

โค
รงก

าร
จัด
กา
รเร

ียน
กา
รส
อน

ตา
ม

หล
ักส

ูตร
กร
ะท

รว
งศึ
กษ

าธ
ิกา
รเป

นภ
าษ
าอั
งก
ฤษ

 
11

.  ก
าร
ขอ
ใชต

รา
ปร
ะจ
ําโร

งเร
ียน

 
12

.  ก
าร
ขอ
เพิ่
ม/
ลด

ที่ด
ิน 
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บท

บา
ทบ

าท
/ภ
าร
กิจ

/
หน

าท
ี่ ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
ชื่อ

งา
น/
กร
ะบ
วน

งา
น 

ขั้น
ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 
13

.  ก
าร
ขอ
เป
ลี่ย
นแ

ปล
งช
ื่อโร

งเร
ียน

 
14

.  ก
าร
ขอ
เป
ดท

ําก
าร
สอ

นใ
นภ

าค
เรีย

นท
ี่ 2 

15
.  ก

าร
ขอ
เป
ดเป

นส
ถา
นศึ

กษ
าว
ิชา
ทห

าร
 

16
.  ก

าร
ขอ
ยก

เวน
อา
กร
นํา
เขา

วัส
ดุก

าร
ศึก

ษา
   

วิท
ยา
ศา
สต

รแ
ละ
วัฒ

นธ
รร
ม 

17
.  ก

าร
ขอ
เป
ลี่ย
นแ

ปล
งรา

ยก
าร
ใน
ตร
าส
าร
จัด
ตั้ง
โรง

เรีย
น

เอก
ชน

ใน
ระ
บบ

 
18

.  ก
าร
ขอ
เลิก

กิจ
กา
รโร

งเร
ียน

เอก
ชน

 
19

.  ก
าร
ขอ
จัด

ตั้ง
โรง

เรีย
นเอ

กช
นป

ระ
เภท

กา
รศึ
กษ

า
สง
เคร

าะ
ห 

 แล
ะก
าร
ศึก

ษา
พิเ
ศษ

 
 ง
าน
ดํา
เนิน

กา
รเก

ี่ยว
กับ

สถ
าบ
ัน/
ศูน

ยก
าร
ศึก
ษา
อิส
ลา
ม 

1. 
กา
รข
อจ
ดท

ะเบี
ยน

สถ
าบ
ันก

าร
ศึก

ษา
ปอ

เนา
ะ 

2. 
กา
รข
อจ
ัดต

ั้งแ
ละ
ดํา
เนิน

กา
รศู
นย

กา
รศ
ึกษ

าอิ
สล
าม

ปร
ะจํ
าม
ัสย
ิด(ต

าด
ีกา

) 
3. 

กา
รข
อเล

ิกศ
ูนย

กา
รศึ
กษ

าอิ
สล
าม
ปร
ะจ
ําม
ัสย
ิด (

ตา
ดีก

า) 
ค 

ดํา
เนิน

กา
รเก

ี่ยว
กับ

กา
ร

สง
เคร

าะ
หแ

ละ
เงิน

ทด
แท

น
ตา
มก

ฎห
มา
ยว
าด
วย

โรง
เรีย

นเอ
กช

นแ
ละ
ที่

กฎ
หม

าย
อื่น

กํา
หน

ด 

 ง
าน
สง
เสร

ิมก
าร
อุด
หนุ

น 
 กอ

งทุ
นส

งเค
รา
ะห
แล
ะ

สวั
สด
ิกา
ร 

1. 
กา
รอุ
ดห

นุน
เงิน

คา
ใชจ

าย
รา
ยบ

ุคค
ลโร

งเร
ียน

เอก
ชน

 
2. 
กา
รข
อร
ับเ
งิน
อุด

หน
ุนต

าม
นโ
ยบ

าย
เรีย

นฟ
รี 1

5  
ป 

3. 
กา
รด
ําเน

ินง
าน
โค
รงก

าร
อา
หา
รก
ลา
งว
ัน 

4. 
กา
รด
ําเน

ินง
าน
โค
รงก

าร
อา
หา
รเส

ริม
 (น

ม) 
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บท

บา
ทบ

าท
/ภ
าร
กิจ

/
หน

าท
ี่ ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
ชื่อ

งา
น/
กร
ะบ
วน

งา
น 

ขั้น
ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 
5. 
กา
รอุ
ดห

นุน
สื่อ

แล
ะอุ
ปก

รณ
กา
รเรี

ยน
 กา

รส
อน

 
6. 

 กา
รอุ
ดห

นุน
เป
นค

าต
อบ

แท
นพิ

เศษ
คร
ูที่ส

อน
นัก

เรีย
น

พิก
าร
ใน
โรง

เรีย
นเ
อก

ชน
 (เง

ิน 
พ.ค

.ศ.
) 

7. 
 กา

รเบ
ิกจ
าย
เงิน

สว
ัสด

ิกา
รค
ารั
กษ

าพ
ยา
บา
ล 

8. 
 กา

รเบ
ิกจ
าย
เงิน

คา
กา
รศึ
กษ

าบ
ุตร

 
9. 

 กา
รเบ

ิกจ
าย
เงิน

คา
ชว
ยเห

ลือ
บุต

ร 
10

. ก
าร
ขอ
รับ
เงิน

ทด
แท

น 
 

11
.  ก

าร
ขอ
รับ
เงิน

ทุน
เลี้ย

งช
ีพ 

12
. ก

าร
อุด

หน
ุนเป

นเ
งิน
เพิ่
มก

าร
คร
อง
ชีพ

ชั่ว
คร
าว
แก

 
ผูอ

าํน
วย
กา
ร  
แล
ะค
รูโร

งเร
ียน

เอก
ชน

 
13

. ก
าร
ดํา
เนิน

งาน
เกี่ย

วกั
บเ
งิน
ทุน

หม
ุนเว

ียน
เพ
ื่อพั

ฒน
า

โรง
เรีย

นเอ
กช
น 

14
. ก

าร
อุด

หน
ุนเป

นค
าก
อส

รา
งแ
ละ
ปร
ับป

รุงอ
าค
าร
เรีย

น
ขอ
งโร

งเร
ียน

เอก
ชน

กา
รก
ุศล

 
15

. ก
าร
กํา
กับ

ติด
ตา
มใ
ชจ
าย
เงิน

อุด
หน

ุน 
16

. ก
าร
อุด

หน
ุนเป

นค
าก
อส

รา
งแ
ละ
ปรั
บป

รุงอ
าค
าร
เรีย

น
ขอ
งโร

งเร
ียน

เอก
ชน

กา
รกุ
ศล

 
 ง 

 ดํา
เนิน

กา
รอื่
นเ
กี่ย
วก
ับง
าน

กา
รศึ
กษ

าเอ
กช

นต
าม
ที่

กฎ
หม

าย
กํา
หน

ด 

 ง
าน
ขอ
มูล

สา
รส
นเท

ศแ
ละ
แผ

นส
ถา
นศ

ึกษ
าเอ

กช
น 

1. 
 งา

นข
อม

ูลส
าร
สน

เท
ศส

ถา
นศ

ึกษ
าเอ

กช
น 

2. 
 งา

นจั
ดทํ

าแ
ผน

กา
รร
ับน

ักเรี
ยน

ปร
ะจ
ําป
 

3. 
 งา

นป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธก
าร
ศึก

ษา
เอก

ชน
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บท

บา
ทบ

าท
/ภ
าร
กิจ

/
หน

าท
ี่ ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
ชื่อ

งา
น/
กร
ะบ
วน

งา
น 

ขั้น
ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา
น 

บุค
คล

/ห
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 
4. 

 งา
นส

ถิต
ิขอ
มูล

ผูส
อน

ศา
สน

าอิ
สล
าม

 
5. 

 กา
รจั
ดท

ําแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รส
งเส

ริม
กา
รศึ
กษ

าเอ
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