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กระทรวงศึกษาธิการ



คํานํา 
 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  
และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
กําหนดใหมีสํานักงานเขตพนที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนที่
มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา  ออกเปน 7 กลุม 
 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 
 สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน  ซึ่งเปนกลุมหนึ่งในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา มีบทบาท 
อํานาจ หนาที่สําคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การกํากับ ดูแล ประสาน สงเสริม และสนับสนุนสถานศึกษา
เอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน  ดําเนินการเก่ียวกับการออกใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนและการ
เปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน  ดําเนินการเก่ียวกับการสงเคราะหและเงินทดแทนตามกฎหมายวา
ดวยโรงเรียนเอกชนหรือที่กฎหมายอ่ืนกําหนด  ดําเนินการเก่ียวกับงานการศึกษาเอกชนตามท่ีกฎหมาย
กําหนด  และรวมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย จากการ
วิเคราะห  บทบาท อํานาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงาน  

ดังนั้นเพ่ือใหคูมือปฏิบัติงานกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชนฉบับนี้ สามารถนําไปใชเพ่ือการ
พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  ไดมกีารวิพากษจากผูที่มีความรู ความเชี่ยวชาญ  
ในภูมิภาคจํานวน 3 ดวยกันเพ่ือใหภาระงานมีความครอบคลุม  ถูกตอง และชัดเจน     
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคณะผูวิพากษจากภูมิภาคตาง ๆ  ไว  ณ  โอกาสนี้  
 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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บทนํา 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ลงวันที่ 13  กันยายน  2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 127  ตอนพิเศษ 109 ง วันท่ี 14 
กันยายน 2553 ไดกําหนดอํานาจหนาที่กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน ไวดังตอไปน้ี 
    1.  กํากับ ดูแล ประสาน สงเสริม และสนับสนุนสถานศึกษาเอกชนตามกฎหมายวาดวย
โรงเรียนเอกชน  
       2. ดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนและการเปลี่ยนแปลงกิจการ
โรงเรียนเอกชน 
  3 . ดําเนินการเก่ียวกับการสงเคราะห และเงินทดแทนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียน
เอกชนและท่ีกฎหมายอ่ืนกําหนด 
  4. ดําเนินการอ่ืนเกี่ยวกับงานการศึกษาเอกชนตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือ     
ที่ไดรับมอบหมาย 
                    ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผล      
ไดนั้นบุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเปาหมาย       
มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน เพ่ือใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานได 
อยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแกประชาชน โดยคูมือการ
ปฏิบัติงานฉบับน้ีประกอบดวยกระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอรมที่ใช เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนเอกสารที่มีประโยชนอยางยิ่ง
สําหรับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุมนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเปน
แนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหนาท่ี ที่ไดรับมอบหมายอยางมี
ประสิทธิภาพ 
แนวคิด 

เปนหนวยงานที่ สงเสริม สนับสนุนและประสานงานใหสถานศึกษาเอกชนจัดการศึกษา
ไดตามศักยภาพเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของรัฐ ใหการศึกษาเอกชนมีบทบาทสําคัญ
ตอการศึกษาชาติในการแบงเบาภาระการจัดการศึกษาของรัฐในการจัดการศึกษา ทุกระดับทุกประเภท
การศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ สังคม และความเจริญกาวหนาทาง
วิทยาการ เปนการสรางกลยุทธใหมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาใหสามารถตอบสนองความตองการ
ของบุคคล สังคมไทย สามารถยกระดับความรูความสามารถของ  คนไทยใหทัดเทียมกับนานาชาติ และ
เปนที่ยอมรับในระดับสากลเพื่อประเทศไทยเปนศูนยกลางการศึกษานานาชาติในภูมิภาคเอเชียตอไป 



2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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วัตถุประสงค 

1. สงเสริมใหสถานศึกษาเอกชนจัดการศึกษาท่ีไดมาตรฐาน 
2. สงเสริมสวัสดิการ และสวัสดิภาพครูและบุคลากรสถานศึกษาเอกชน 
3. สงเสริมพัฒนาครูและบุคลากรสถานศึกษาเอกชนตามความเหมาะสม 
4. สนับสนุนงบประมาณอุดหนุนคาใชจายในการดําเนินการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาเอกชน 
5. เปนคาใชจาย รายหัวนักเรียน  อาหารกลางวัน อาหารเสริมนมและเด็กพิการ 
6. กํากับ ติดตามการดําเนินการของสถานศึกษาเอกชนใหเปนไปตามท่ีระเบียบและกฎหมาย

กําหนด 
 

ขอบขาย/ภารกิจ 
งานสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 

1. งานสงเสริมการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา /อาชีวศึกษาใน
สถานศึกษาเอกชน    

2. งานสงเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
3. งานสงเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน 
4. งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนในระบบ 
5. งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนนอกระบบ 
6. การขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
7. การรับนักเรียนชาวตางประเทศ 
8. การขอเทียบรูวุฒิจากสถานศึกษานานาชาติ 
9. การขอเทียบโอนความรูและประสบการณในโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
10. งานวิเคราะห/วิจัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชน 

งานสงเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน 
1. การวิเคราะหอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. การตรวจสอบกระบวนการแตงตั้ง ถอดถอนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ และครู

โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 
3. การขอเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางครูชาวตางประเทศของโรงเรียนเอกชน 
4. การตออายุการพํานักอยูในประเทศไทยของครูชาวตางประเทศ 
5. การยกยองเชิดชูเกียรติครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
6. การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
7. การขอยกเวนการเขารับราชการทหารแกครูโรงเรียนเอกชน 



3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

8. การรองทุกข รองเรียนที่เก่ียวกับโรงเรียนเอกชน 
9. การยื่นอุทธรณ การรับอุทธรณ 
10. การแตงตั้ง/ถอดถอนผูสอนศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา) 

งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชน 
1. การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
2. การขอจัดตั้งโรงเรยีนเอกชนนอกระบบ 

งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
1. งานขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน 
2. การขอยายที่ตั้งสถานศึกษา 
3. การขอเปลี่ยนแปลงเวลาทําการสอน 
4. การขอใชอาคารเรียน อาคารประกอบ  หรือหองเรียนและหองประกอบ 
5. การขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 
6. การขอหยุดทําการสอนชั่วคราว 
7. การขอออกใบแทนใบอนุญาต 
8. การขอเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียนนอกเอกชน 
9. การขอเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปน

ภาษาอังกฤษ 
10. การขอใชตราประจําโรงเรียน 
11. การขอเพ่ิม/ลดที่ดิน 
12. การขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน 
13. การขอเปดภาคเรียนที่ 2 
14. การขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร 
15. การขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษาวิทยาศาสตรและวัฒนธรรม 
16. การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง 
17. การขอเลิกดําเนินกิจการโรงเรียนเอกชน 
18. การขอจัดตั้งโรงเรยีนเอกชนประเภทการศึกษาสงเคราะห  และการศึกษาพิเศษ 

งานดําเนินการเกี่ยวกับสถาบัน/ศูนยการศึกษาอิสลาม 
1. การขอจดทะเบียนสถาบันปอเนาะ 
2. การขอจัดตั้งและดําเนินการศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา) 
3. การขอยกเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา) 

งานสงเสริมการอุดหนุน  กองทุนสงเคราะหและสวัสดิการ 
1.  การอุดหนุนเปนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 
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2. การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15  ป 
3. การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
4. การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) 
5. การอุดหนุนส่ือและอุปกรณการเรียน การสอน 
6. การอุดหนุนคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
7. การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลของผูอํานวยการ 
8. การเบิกจายเงินคาการศึกษาบุตร 
9. การเบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร 
10. การขอรับเงินทดแทน 
11. การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ 
12. การอุดหนุนเปนเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวแกผูอํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชน 
13. การดําเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาโรงเรียนเอกชน 
14. การกํากับติดตามใชจายเงินอุดหนุน 
15. การขอรับเงินอุดหนุนสิ่งกอสรางโรงเรียนการกุศล 

งานขอมูลสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน 
1. งานขอมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
2. งานแผนการรับนักเรียนประจําป 
3. งานประชาสัมพันธการศึกษาเอกชน 
4. งานสถิติขอมูลผูสอนศาสนาอิสลาม 
5. การจัดทําแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
6. การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
7. การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
8. การออกหนังสือรับรองความรูโรงเรียนท่ีเลิกกิจการ 
9. การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
10. การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
1. งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
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กลุมสงเสรมิสถานศึกษาเอกชน 

งานดําเนินการเกี่ยวกับ
การออกใบอนุญาต 

งานสงเสริมการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาเอกชน 

งานสงเสริมการ
บริหารงานบุคคลของ
สถานศึกษาเอกชน 

 งานสงเสรมิการศึกษาทุกระดับในสถานศึกษาเอกชน 
 งานสงเสรมิการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
 งานสงเสรมิการพัฒนาการเรียนการสอน 
 งานสงเสรมิการประกันคณุภาพการศึกษา(ในระบบ) 
 งานสงเสรมิการประกันคณุภาพการศึกษา(นอกระบบ) 
 การขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 การขอเทียบวุฒิจากสถานศึกษานานาชาติ 
 การขอเทียบโอนความรูและประสบการณ 
 งานวิเคราะห/วิจัย 

 การวิเคราะหอัตรากําลัง 
 การตรวจสอบกระบวนการแตงตั้ง ถอดถอน 
 การขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
 การตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย 
 การยกยองเชิดชูเกียรติ 
 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 การขอยกเวนการเขารับราชการทหาร 
 การยื่นอุทธรณ การรับอุทธรณ 
 การแตงต้ัง/ถอดถอนผูสอนศูนยการศึกษาอิสลามประจํา

มัสยิด(ตาดีกา) 

 การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
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งานดําเนินการเก่ียวกับ/
ศูนยการศึกษาอิสลาม 

 
งานดําเนินเกี่ยวกับการ
เปล่ียนแปลงกิจการ 

งานสงเสริมการอุดหนุน 
กองทุนสงเคราะหและ

สวัสดิการ 

 งานขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน 
 การขอยายท่ีตั้งสถานศึกษา 
 การขอเปลี่ยนแปลงเวลาทําการสอน 
 การขอใชอาคารเรียน อาคารประกอบ 
 การขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 
 การขอหยุดทําการสอนช่ัวคราว 
 การขอออกใบแทนใบอนุญาต 
 การขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตร 
 การขอเปดสอนโครงการ EP 
 การขอใชตราประจําโรงเรียน 
 การขอเพ่ิม/ลดที่ดิน 
 การขอเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียน 
 การการขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร 
 ขอเปดภาคเรียนท่ี 2 (ประเภทอาชีวะ) 

 การขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา 
 การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง 
 การขอยกเลิกดําเนินกิจการโรงเรียนเอกชน 
 การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนประเภทการศึกษา

สงเคราะห และการศึกษาพิเศษ 

กลุมสงเสรมิสถานศึกษาเอกชน (ตอ) 

 การขอเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 การขอจดทะเบียนสถาบันการศึกษาปอเนาะ  
 การขอจัดตั้งและดําเนินการศูนยการศึกษาอิสลาม

ประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 การอุดหนุนเปนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 
 การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15  ป 
 การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
 การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) 
 การอุดหนุนสื่อและอุปกรณการเรียน การสอน 
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งานสงเสริมการอุดหนุน 
กองทุนสงเคราะหและ

สวัสดิการ(ตอ) 

งานเลขานุการคณะกรรมการ
ประสานสงเสริมการศึกษา

เอกชนในจังหวัด 

 การอุดหนุนคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการ  
ในโรงเรียนเอกชน 

 การเบิกจ ายเงินสวั สดิการค ารั กษาพยาบาลของ
ผูอํานวยการ 

 การเบิกจายเงินคาการศึกษาบุตร 
 การเบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร 
 การขอรับเงินทดแทน 
 การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ 
 การอุดหนุนเปนเ งินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวแก

ผูอํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชน 
 การดําเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนาโรงเรียนเอกชน 
 การกํากับติดตามใชจายเงินอุดหนุน 
 การขอรับเงินอุดหนุนสิ่งกอสรางโรงเรียนการกุศล 

 งานขอมูลสารสนเทศ 
 งานแผนการรับนักเรียน 
 งานประชาสัมพันธ 
 งานสถิติขอมูลผูสอนศาสนาอิสลาม 
 การจัดทําแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติการ 
 การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 การออกหนังสือรับรองความรูโรงเรียนที่เลิกกิจการ 
 การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 

การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

 งานเลขานุการคณะกรรมการประสานสงเสรมิการศึกษา
เอกชนในจังหวัด 

กลุมสงเสรมิสถานศึกษาเอกชน (ตอ) 

งานขอมูลสารสนเทศและแผน
สถานศึกษาเอกชน 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/
สภาพความจําเปนตองการพัฒนา 

กําหนด เปาหมายดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผนการดําเนินงาน 

สงเสรมิ สนับสนุน สถานศึกษาดําเนินงาน 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 



คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
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1.  ชื่องาน  
งานสงเสริมการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษาใน

สถานศึกษาเอกชน 

 

2.  วัตถุประสงค 
      เพ่ือสงเสริม และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนในโรงเรียนเอกชนใหไดรับการพัฒนา     
ที่เหมาะสมกับวัย สอดคลองตามหลักสูตรกําหนด 
      
3.  ขอบเขตของงาน 

      ศึกษา/วิเคราะหเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของกับการจัดการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา/ 
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษา  และศึกษา/วิเคราะหผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
นักเรียนทุกระดับชั้น  และวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา
ของผูเรียนโรงเรียนเอกชน 
 

4.   คําจํากัดความ 

       สถานศึกษาเอกชน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       5.1 ศึกษา/วิเคราะหเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของกับการจัดการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา/
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษาและผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางการเรียน เชน LAS  

(Local Assessment System), NT (National  Test) ,O– NET (Ordinary Education Test)  และ    
V-NET (Vocational  National  Educational Test)  รวมกับโรงเรียนเอกชน  
       5.2  สพป. จัดทําโครงการเพ่ือสงเสริมคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระดับตาง ๆ  เชน  
โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  โครงการแกปญหานักเรียนอานไมออกเขียนไมได , 
โครงการแกปญหานักเรียนอานไมคลองเขียนไมคลอง,  โครงการสงเสริมการจัดการเรียนการสอนของ
ครูในระดับตาง ๆ,โครงการวิจัยเพ่ือพัฒนา,โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการวัดและประเมินผล   
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 เปนตน   
       5.3  ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
       5.4  สพป. ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการรวมกับสถานศึกษา 
       5.5  สพป. ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน / สรุปและรายงานผล / นําผลการประเมินมา
ปรับปรุงและพัฒนาตอไป 
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6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.   แบบฟอรมที่ใช 
  - 

 

8.   เอกสารอางอิง 
       พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542   และแกไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545  
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  มาตรา 38  และมาตรา 46 

สพป. ศึกษา/วิเคราะหเอกสาร/งานวิจัยและ
ผลการประเมินคณุภาพการศึกษาของผูเรียน 

สพป. จัดทําโครงการสงเสริมการศึกษา 
เสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมตั ิ

ผอ.สพป. 
อนุมัติโครงการ 

สพป. ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการรวมกับสถานศึกษา 

สพป.ติดตามประเมินผล/สรุปรายงานผล 

นําผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนา 
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1.  ชื่องาน      
งานสงเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
 

2.  วัตถุประสงค   
      2.1  เพ่ือพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชนใหมีศักยภาพสอดคลองกับการเปล่ียนแปลง
และสามารถจัดการเรียนการสอนใหแกนักเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษาชาติ 
      2.2  เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานการสงเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน
และใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนเอกชนใหสูงขึ้น 
 

3.  ขอบเขตของงาน 

      สํารวจขอมูลพ้ืนฐานคร/ูผูบริหาร เพ่ือจัดทําโครงการพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับความ
ตองการและจําเปน 
 

4.   คําจํากัดความ 

       4.1  คร ู หมายถึง  บุคลากรวิชาชีพซ่ึงทําหนาที่หลักทางดานการเรียนการสอนและสงเสริม
การเรียนรูดวยวิธีการตาง ๆ ในโรงเรียน 
       4.2  ผูบริหาร  หมายถึง ผูบริหารของโรงเรียนเอกชนในระบบ 

       4.3  สถานศึกษาเอกชน  หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบ  
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       5.1  สพป. สํารวจคุณวุฒิทางการศึกษาและความตองการในการพัฒนาของครู/ผูบริหารใน
สถานศึกษาเอกชน  

        5.2  สรุป/วิเคราะหขอมูล 

        5.3 สพป. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
        5.4  ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
        5.5  สพป. ดําเนินการตามแผน 

        5.6  สพป. ประเมินผล/สรุปรายงานผลการพัฒนา 
        5.7  สพป. นิเทศติดตามผลการพัฒนาสูการปฏิบัติ 
        5.8  วัดและประเมินคุณภาพผูเรียน  เชน  การสอบ LAS (Local Assessment System), 
NT (National Test),  O–NET (Ordinary Education Test),  V-NET  (Vocational  National  

Educational Test) 
        5.9  วิเคราะหผลการประเมินเพ่ือการพัฒนาตอไป 
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6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมีอํานาจพิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

สพป. ดําเนินการประชุม/อบรม 

สพป. ประเมินผล/สรุปรายงานผลการประชุม/อบรม 

สพป. สํารวจคุณวุฒิทางการศึกษาและ
ความตองการพัฒนาของครู/ผูบรหิาร 

และสรุป/วเิคราะหขอมลู 

สพป. จัดทําโครงการพัฒนาบุคลากร 
เสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมตั ิ

สพป. นิเทศติดตามผลการใชความรูความสามารถจากการ
ประชุม/อบรมมาใชในการจัดการเรียนการสอน 

สพป. วัดและประเมินผลคุณภาพผูเรยีน 

สพป.วิเคราะหผลการประเมิน 

เพื่อการพัฒนา 

สพป. สรรหาวิทยากร/ทําเอกสารประกอบการประชุม/อบรม 

และจัดเตรียมวสัดุอุปกรณ 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบสํารวจคุณวุฒิทางการศึกษาของครู/ผูบริหารในสถานศึกษาเอกชน 

       7.2  แบบสํารวจความตองการในการพัฒนาของครู/ผูบริหารในสถานศึกษาเอกชน 

 

8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  

ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  มาตรา 38  และ มาตรา 46   
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1.  ชื่องาน     
งานสงเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน 
 

2.  วัตถุประสงค 
      2.1 เพ่ือสงเสริมงานหลักสูตรของสถานศึกษาต้ังแตการจัดทํา/การใช/ประเมินผล/ปรับปรุง/
พัฒนาใหมีคุณภาพไดมาตรฐานและนําไปสูการจัดการเรียนการสอนของครูที่มีประสิทธิภาพ  ผูเรียน 
มีคุณภาพมาตรฐานตามที่กําหนด   
      2.2 เพ่ือติดตามผลการใชหลักสูตรโดยการวิเคราะหสาเหตุของปญหาการใชหลักสูตรทุกระดับ 
กําหนดแนวทางแกไขปญหา และดําเนินการแกปญหาการใชหลักสูตร 
      2.3 เพ่ือสงเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรูของครู  โดยการนิเทศภายใน 
ในสถานศึกษาเอกชน จัดประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ เพ่ือใหครูนําไปพัฒนาการเรียนการสอน และ
ผูเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนที่สูงข้ึน 
     2.4  เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานการสงเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษาเอกชนและใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนเอกชน
ใหสูงขึ้น 
 

3.  ขอบเขตของงาน 

      3.1  ศึกษาหลักสูตรแกนกลาง หลักสูตรสถานศึกษา การนําไปใช การประเมินผล การปรับปรุง
และพัฒนา และจัดประชุม/อบรมใหครูและผูบริหารโรงเรียนเอกชน 
      3.2  ศึกษาสภาพ/ปญหา และวิเคราะหการใชหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 หลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 
2545 (ปรับปรุง พ.ศ. 2546) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 2546  
แตงตั้งคณะทํางานแกไขปญหาการใชหลักสูตร ติดตามประเมินผลและสรุป/รายงานผล 

3.3  จัดทําโครงการสงเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรูของครู โดยมีกิจกรรม
อบรม/ประชุม/นิเทศภายในโดยเนนเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู  ประเมินโครงการ นําผลการ
ประเมินมาเปนขอมูลในการพัฒนาโดยวิธีตาง ๆ และประเมินคุณภาพดานปจจัย กระบวนการ และ
ผลผลิต 

 

4.   คําจํากัดความ 

        สถานศึกษาเอกชน หมายถึง  โรงเรียนเอกชนในระบบ  
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5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      5.1  งานสงเสริมหลักสูตรสถานศึกษา 
1.  สพป. ศึกษาเอกสารหลักสูตรทุกระดับ และหลักสูตรสถานศึกษา/การนําไปใช/ การประเมินผล 

การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   
2.  สพป. วางแผนจัดทําโครงการประชุม/อบรมใหความรูแกผูบริหารและครู  เรื่องการจัดทํา

หลักสูตรสถานศึกษา/การนําไปใช/การประเมินผล/การปรับปรุงและพัฒนา และเสนอโครงการเพ่ือ
ขออนุมัต ิ

3.  ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
4.  สพป. สรรหาวิทยากร/จัดทําเอกสารประกอบการประชุม/อบรม และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ  
5.  สพป. ดําเนินการประชุม/อบรมตามโครงการ 
6.  สพป. ประเมินผล/สรุปรายงานผลการประชุม/อบรม 

7.  สพป. นิเทศติดตามผลการนําความรูความสามารถจากการประชุม/อบรมไปใช 
8.  สพป. วิเคราะหผลการประเมินเพ่ือการพัฒนาตอไป 

 

      5.2  งานติดตามผลการใชหลักสูตร 
1.  สพป. ศึกษาความพรอมสภาพและปญหาการใชหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพกรมอาชีวศึกษา 
พ.ศ. 2545 (ปรับปรุง พ.ศ.2546) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 2546   
           2.  สพป. แตงตั้งคณะทํางานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือวิเคราะหสาเหตุของปญหา
การใชหลักสูตร/กําหนดแนวทางแกไขปญหา 

3.  คณะทํางานฯ  ดําเนินการวิเคราะหสาเหตุของปญหาการใชหลักสูตร/กําหนดแนวทาง
แกไขปญหา/ดําเนินการแกปญหาการใชหลักสูตรใชยุทธศาสตรและวิธีการที่หลากหลาย 

4.  คณะทํางานฯ  ติดตามประเมินผลและสรุป/รายงานผล 
 

     5.3  งานสงเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
1.  สพป. จัดทําโครงการนิเทศภายในสถานศึกษาเอกชน โดยเนนดานเทคนิคการจัดกิจกรรม

การเรียนรู  และเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
2.  ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
3.  สพป. แตงตั้งคณะทํางานดําเนินงานตามโครงการ 
4.  คณะทํางานฯ ดําเนินงานตามโครงการ และประเมินโครงการ 
5.  คณะทํางานฯ นําผลการประเมินมาเปนขอมูลในการพัฒนาโดยวิธีตาง ๆ  เชน  จัดอบรม

เชิงปฏิบัติการเทคนิคทักษะการสอนแบบตาง ๆ ที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ เชน การสอนแบบบูรณาการ 
การสอนแบบทักษะกระบวนการกลุม กระบวนการคิดแบบวิทยาศาสตร การสอนแบบมุงประสบการณ 
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การสอนแบบโครงงาน การจัดประสบการณ EPA การสอนแบบ CIPPA  Instruction  Model ,     
จัดอบรมการผลิตสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน  เปนตน 

6.  ครนูําผลการอบรมเชิงปฏิบัติการไปใชในการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
7.  สพป. และโรงเรียนประเมินคุณภาพผูเรียน  เชน การสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในทุกระดับ  
8.  สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 

 

6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

      6.1  งานสงเสริมหลักสูตรสถานศึกษา 
 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมีอํานาจพิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

สพป. ดําเนินการประชุม/อบรม 

สพป. ประเมินผล/สรุปรายงานผลการประชุม/อบรม 

สพป. วางแผนจัดทําโครงการประชุม/อบรมผูบริหารและครเูรื่องการจัดทํา 
หลักสตูรสถานศึกษา/การนําไปใช/การประเมินผล/การปรับปรุงและพัฒนา 

และเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัต ิ

สพป. นิเทศติดตามผลการนําความรูความสามารถจากการประชุม/อบรมไปใช 

สพป.วิเคราะหผลการประเมินเพื่อการพัฒนา 

สพป. สรรหาวิทยากร/ทําเอกสารประกอบการประชุม/อบรม และจดัเตรียม
วัสดุอุปกรณ 

สพป.ศึกษาหลักสูตรทุกระดับ/หลกัสูตรสถานศึกษา/
การใช/การประเมิน/การปรับปรุงพัฒนา 



21คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

  6.2  งานติดตามผลการใชหลักสูตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

   6.3  งานสงเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพป. ศึกษาความพรอมสภาพและปญหา
การใชหลักสตูรการศึกษาทุกระดบั 

สพป. แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือวิเคราะหสาเหตุของปญหา 
การใชหลักสตูร/กําหนดแนวทางแกไขปญหา 

คณะทํางานฯ  ดําเนินการวิเคราะหสาเหตุฯ/กําหนดแนวทาง
แกไขปญหา/ดําเนินการแกปญหาโดยใชยุทธศาสตรและ 

วิธีการที่หลากหลาย 

คณะทํางานฯ  ตดิตามประเมินผลและสรุป/
รายงานผล 

สพป. ทําโครงการนเิทศภายใน และ 
เสนอโครงการเพื่อขออนุมัต ิ

สพป. แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือดําเนินงานตามโครงการ 

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ
โครงการ 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 

8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
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 นําผลประเมินมาเปนขอมูลในการ 
พัฒนาโดยวิธีตาง ๆ เชน จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 

ครูนําผลการอบรมเชิงปฏิบตัิการไปใชในการ 
จัดกิจกรรมการเรียนรู 

สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 

สพป. และโรงเรยีนประเมินคณุภาพผูเรียน 
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1.  ชื่องาน     
งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนในระบบ 
 

2.  วัตถุประสงค 
      2.1  เพ่ือศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัย จัดทําขอมูลสารสนเทศ มาตรฐานคุณภาพสถานศึกษา
เอกชนใชในการกํากับ ดูแล ประสาน สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาเอกชนใหไดมาตรฐาน
คุณภาพในระดับสากล 
      2.2  เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน
ในระบบ สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในท่ีเขมแข็ง  มีความพรอมรับการประเมินภายนอก
และไดรับการรับรองมาตรฐานจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ
มหาชน) 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
      รวบรวมแผนปฏิบัติงานประจําปของสถานศึกษา รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
(SAR)  และรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ.  รายโรงเรียนมาศึกษา วิเคราะห สังเคราะห 
วิจัยหาจุดแข็ง จุดออน จุดควรพัฒนา จัดทําขอมูลสารสนเทศ ไปกํากับ ดูแล ประสาน สงเสริมและ
สนับสนุน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน 
 
4.   คําจํากัดความ     

- 
 
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1  สพป. แจงสถานศึกษาเอกชนใหจัดสงแผนปฏิบัติการประจําป,  SAR และรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ.  ให สพป. 
       5.2  สพป. ดําเนินการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห  วิจัย  หาจุดแข็ง จุดออน จุดที่ควรพัฒนา 
จัดทําขอมูลสารสนเทศ 
       5.3  สพป. นําขอมูลสารสนเทศไปใชกํากับ ดูแล สงเสริม สนับสนุน พัฒนาสถานศึกษาเอกชน 
       5.4  ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาตใหเผยแพรประชาสัมพันธนวัตกรรมเกี่ยวกับรูปแบบและเทคนิค
วิธีการที่ไดรับจากการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัย 
       5.5  สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 
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6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถกําหนดเองไดตามความเหมาะสม 
 

8. เอกสารอางอิง 
      8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545 

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

      8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 

      8.3 กฎกระทรวงวาดวยระบบหลักเกณฑและวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 

      8.4 มาตรฐานการศึกษาของชาติ 

สพป. แจงสถานศึกษาเอกชนใหสงแผนปฏิบัติการประจําป, SAR, 
และรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ.  ให สพป. 

สพป.วิเคราะห/สังเคราะห/วิจัย/หาจุดแข็ง/จดุออน/จุดควรพัฒนาและทําขอมูลสารสนเทศ 

สพป. นําขอมูลสารสนเทศไปใชกํากับ ดูแล สงเสริม สนับสนุน ปรับปรุงและพัฒนา   
สถานศึกษาเอกชน 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาตใหเผยแพร 
ประชาสมัพันธนวัตกรรมรูปแบบเทคนิค 

วิธีการที่ไดรับจากการศึกษา วิเคราะห วิจัย 

สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 
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      8.5 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคณุภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
      8.6 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบแรก 

พ.ศ. 2544-2548 

      8.7 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบสอง 
พ.ศ. 2549-2553 

      8.8 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบสาม 

พ.ศ. 2554-2558 
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1.  ชื่องาน 
      งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนนอกระบบ 
 
2.  วัตถุประสงค 
      2.1  เพ่ือสงเสริมโรงเรียนเอกชนนอกระบบใหมีระบบการประกันคุณภาพภายใน มีความพรอมรับ 
การประเมินภายนอก และไดรับการรับรองมาตรฐานจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา  (องคการมหาชน) 
     2.2  เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน
นอกระบบและใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษาใหสูงขึ้น 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
      ศึกษา/วิเคราะหเอกสารท่ีเกี่ยวของ จัดทําโครงการสงเสริมการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน
เอกชนนอกระบบ ดําเนินงานตามโครงการ  สรุป/ประเมินผลและรายงาน 
 
4.   คําจํากัดความ    

- 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  สพป. ศึกษาและวิเคราะหเอกสาร  ดังตอไปน้ี 

1. กฎหมายที่เกี่ยวของกับการสงเสริมสนับสนุนและการประกันคุณภายภายในและภายนอก
ของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 

2. มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักบริหารงานคณะกรรมการ 
สงเสริมการศึกษาเอกชน  

3. แนวทางการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของ
สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

4. การจัดทําเอกสารขอมูลการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
5. มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักงานรับรองมาตรฐานและ

ประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 
5.2 สพป. วางแผน/จัดทําโครงการสงเสริมการประกันคุณภาพภายในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  
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โดยมีกิจกรรม  1) จัดประชุมผูรับใบอนุญาตผูบริหาร และผูสอนโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  เพ่ือสราง
ความรูความเขาใจ  เรื่องการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ, มาตรฐานคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ,แนวทางการดําเนินงาน  2)  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจเยี่ยม
นิเทศและประเมินโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 3) ประชุมคณะกรรมการตรวจเยี่ยม นิเทศ และประเมิน
โรงเรียนเอกชนนอกระบบ 4) คณะกรรมการฯ ออกตรวจเย่ียม นิเทศ โรงเรียนเอกชนนอกระบบ  

      5.3  สพป. เสนอโครงการเพื่อขออนุมตัิ 
      5.4  ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
      5.5  สพป. ดําเนินงานตามโครงการ 
      5.6  สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 

 

6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพป. ศึกษาและวิเคราะหเอกสารที่เกี่ยวของ 

สพป. วางแผน/จดัทําโครงการสงเสริมการประกันคุณภาพ
ภายในและเสนอโครงการเพื่อขออนุมัต ิ

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัต ิ

โครงการ 

สพป. ดําเนินงานตามโครงการ 

สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
- 

 

8.   เอกสารอางอิง 
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 

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

สงเสริมการศึกษาเอกชน  
8.3  แนวทางการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานัก

บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
8.4 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักงานรับรองมาตรฐาน

และประเมินคุณภาพการศึกษา  (องคการมหาชน) 
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1.  ชื่องาน 
การขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

 

2.  วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา ไดเดินทางไปศึกษาจากแหลงเรียนรูภายนอกสถานศึกษาไดรับ

ประสบการณโดยตรง 
2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาใหถูกตอง

ตามระเบียบมีความปลอดภัยสูงสุด 
 
3.  ขอบเขตของงาน 

กําหนดข้ันตอนการขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร วิเคราะห สรุปขอมูล เสนอ/แจงผูมีอํานาจเพ่ืออนุญาต และแจงโรงเรียนทราบ  
 

4.   คําจํากัดความ 
    - 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  กรณีพักคางคืน 

1. โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู 

2. สพป. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห สรุปขอมูล และทําเรื่องพรอม
หนังสืออนุญาต 

3. สพป. นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่หนังสือ 
4. สพป. แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบและเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
5. โรงเรียนรายงานผลใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทราบภายหลังจาก

เดินทางกลับ 
6.  สพป. บันทึกรายงานผลของโรงเรียนเสนอ ผอ.สพป. เพ่ือทราบ 

5.2  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 
1.  โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาท่ีโรงเรียนต้ังอยู 
2.  สพป. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห สรปุขอมูลเพ่ือทําเรื่องเสนอเลขาธิการ

สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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             3. สพป. นําเสนอผูมีอํานาจลงนามหนังสือ  ออกเลขท่ีหนังสือ และสงเรื่องไป สช. 
             4. เลขาธิการ สช. พิจารณาอนุญาต  และแจงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
             5. สพป. แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบและเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 

             6. โรงเรียนรายงานผลใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทราบภายหลังจากเดินทางกลับ 
             7. สพป. บันทึกรายงานผลของโรงเรียนเสนอ ผอ.สพป. เพ่ือทราบ 

 

6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

     6.1  การดําเนินการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  กรณีพักคางคืน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตพรอมเอกสารประกอบ 

ตอ สพป. ที่โรงเรยีนต้ังอยู 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร  และทําเรื่องพรอมหนังสืออนุญาต 

เสนอผูมีอํานาจอนุญาต 

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต 

สพป. แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ  และเก็บสําเนาหนังสือ 

ไวเปนหลักฐาน 

โรงเรียนรายงานผลให สพป.ทราบ  ภายหลังจากเดินทางกลับ 

สพป.บันทึกรายงานผลของโรงเรียน 

เสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบ 
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 6.2  การดําเนินการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.   แบบฟอรมที่ใช 
7.1  กรณีพักคางคืน 

1.  หนังสือนําของโรงเรียนขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานที่และพักคางคืน 

2.  โครงการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
3.  รายชื่อครูผูควบคุมและนักเรียนที่เขารวมโครงการฯ 

4.  ตารางกิจกรรมประจําวัน 

5.  ใบตอบรับของผูปกครอง  (แบบที่ผูปกครองเซ็นอนุญาต/ตอบรับแลว) 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร  และทําเรื่องเสนอตอเลขาธิการ สช. 
พิจารณา 

เลขาธิการ สช. พิจารณาอนุญาต 

และแจง สพป. 

สพป. แจงอนุญาตใหโรงเรียนทราบ  และเก็บสาํเนาหนังสือ 

ไวเปนหลักฐาน 

โรงเรียนรายงานผลให สพป.ทราบ  ภายหลังจากเดินทางกลับ 

สพป.บันทึกรายงานผลของโรงเรียน 

เสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบ 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตพรอมเอกสาร
ประกอบตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 
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6.  แผนที่การเดินทาง แผนที่สังเขป และรายละเอียดของสถานที่ท่ีจะเดินทางไป 
7.  สําเนากรมธรรมประกันชีวิต 

              
7.2  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 

1.  หนังสือนําของโรงเรียนขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานที่และพักคางคืน 

2.  โครงการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
3.  รายชื่อครูผูควบคุมและนักเรียนที่เขารวมโครงการฯ 

4.  ตารางกิจกรรมประจําวัน 

5.  ใบตอบรับของผูปกครอง  (แบบที่ผูปกครองเซ็นอนุญาต/ตอบรับแลว) 
6.  แผนที่การเดินทาง แผนที่สังเขป และรายละเอียดของสถานที่ท่ีจะเดินทางไป 
7.  สําเนากรมธรรมประกันชีวิต 

 
8.   เอกสารอางอิง 

8.1  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียน นักศกึษา ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2548 

8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องมาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษา ไปนอก
สถานศึกษาและเดินทางไกล เขาคายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด  ประกาศ ณ วันที่  
30 พฤษภาคม พ.ศ. 2551 
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1.  ชื่องาน 
      การรับนักเรียนชาวตางประเทศ 
 

2.  วัตถุประสงค 
      2.1  เพ่ือใหนักเรียนชาวตางประเทศไดรับอนุญาตเขาเรียนในสถานศึกษาเอกชนถูกตองตาม
กฎหมาย 
     2.2  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการรับนักเรียนชาวตางประเทศใหถกูตองตาม
ระเบียบ  
 

3.  ขอบเขตของงาน 

      กําหนดขั้นตอน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  การรับนักเรียนชาวตางประเทศ และ
สรุปขอมูล เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

 4.   คําจํากัดความ 

  - 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      กรณีที่  1  กรณีชาวตางประเทศยังไมไดเดินทางเขาประเทศไทย  และประสงคขอเขาเรียนใน
โรงเรียนเอกชน  ใหโรงเรียนเสนอเร่ืองขอความเห็นชอบ โดยยื่นเอกสารตามแบบฟอรมเอกสารท่ีใช
ในขอ 7  ดังนี้ 
                    -  โรงเรียนเอกชนในระบบ  ใหยื่นเอกสารตามขอ 1-14  ยกเวนขอ 2 

          -  โรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ใหยื่นเอกสารตามขอ 1, 3-5  และ 11-12 

                   ขั้นตอนท่ี  1  การขอความเห็นชอบ 

                   1)  โรงเรียนย่ืนหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวตางประเทศเขาเรียนพรอมเอกสาร
ประกอบตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 

- สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตองแลว นําเสนอ ผอ.สพป.
พิจารณาใหความเห็นชอบ  เมื่อ ผอ.สพป.ใหความเห็นชอบแลวแจงโรงเรียนเพ่ือใหผูขอเขาเรียน
ดําเนินการขอรับการตรวจประทับตราหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED ดวย
ตนเอง  และเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 
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                    ขั้นตอนที่  2  การขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน   

ชาวตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทยแลว  โดยถือหนังสือเดินทางที่ไดรับ
การตรวจลงตราประเภท  NON-IMMIGRANT  รหัส  ED 

                    -  โรงเรียนเอกชนในระบบ  ใหยื่นเอกสารตามขอ 1-14   

           -  โรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ใหยื่นเอกสารตามขอ 1-5  และ 11-12 

  1)  โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียนพรอมเอกสาร
ประกอบตอ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

2) สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตองแลว  เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา
อนุญาตและลงนามหนังสือถึงหนวยงานตาง ๆ เพ่ือสงประวัติยอชาวตางประเทศไปตรวจสอบยังกอง
บังคับการอํานวยการสํานักงานตํารวจสันติบาล  สํานักขาวกรองแหงชาติ และแจงสํานักงานตรวจคน
เขาเมืองดําเนินการตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย 

  3)  สพป. แจงโรงเรียนอนุญาตใหรับชาวตางประเทศเขาเรียนและเก็บสําเนาหนังสือ
ไวเปนหลักฐาน 

  4)  ในกรณีผลการสอบประวัติ ปรากฏผลที่เปนภัยตอความม่ันคงของชาติ สพป . 
ตองเสนอเรื่องเพ่ือแจงโรงเรียนจําหนายชาวตางประเทศ และแจงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
       กรณีที่  2   กรณีชาวตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทยแลว 

  ในกรณีชาวตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทยแลว  และถือหนังสือเดินทาง
ประเภท TOURIST VISA  โดยมีระยะเวลาการอนุญาตใหพํานักอยูในประเทศไทยไมนอยกวา 30 วัน 
นับจากวันยื่นเรื่อง หากประสงคจะขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ใหโรงเรียนยื่นเรื่องขอ
ความเห็นชอบ  พรอมทั้งขอความอนุเคราะหแจงสํานักงานตรวจคนเขาเมืองดําเนินการเปล่ียน
ประเภทการตรวจประทับตราหนังสือเดินทางเปน NON-IMMIGRANT  รหัส ED  โดยยื่นเอกสาร 
ขอ 1-14  ยกเวนขอ 2   

ขั้นตอนที่ 1  การขอความเห็นชอบ 
   1)  โรงเรียนย่ืนหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวตางประเทศเขาเรียนพรอมเอกสาร

ประกอบตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 
- สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตองแลว นําเสนอ ผอ.สพป.เพ่ือ   

ลงนามหนังสือสงประวัติยอชาวตางประเทศไปตรวจสอบท่ีกองบังคับการอํานวยการ สํานักงาน
ตํารวจสันติบาล  และสํานักขาวกรองแหงชาติ   

- หากผลการตรวจสอบประวัติ  ปรากฏผลที่ไมเปนภัยตอความม่ันคงของชาติ   
ใหนําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาใหความเห็นชอบ รวมทั้งแจงสํานักงานตรวจคนเขาเมืองดําเนินการ
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เปลี่ยนประเภทการตรวจประทับตราหนังสือเดินทางใหผูขอเขาเรียนจาก TOURIST เปน NON- IMMIGRANT 

รหัส ED 

- สพป. แจงโรงเรียนเพ่ือแจงผูขอเขาเรียนดําเนินการเปล่ียนประเภทการตรวจ
ประทับตราหนังสือเดินทางจาก  TOURIST เปน  NON-IMMIGRANT  รหัส ED  ที่สํานักงานตรวจคน
เขาเมือง  พรอมทั้งแจงสํานักงานตรวจคนเขาเมืองดําเนินการใหชาวตางประเทศดังกลาว  และเก็บ
สําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 

- ในกรณีผลการตรวจสอบประวัติ  ปรากฏผลท่ีเปนภัยตอความม่ันคงของชาติ    
ใหแจงโรงเรียนวาไมอนุญาตใหรับชาวตางประเทศเขาเรียน 

ขั้นตอนที่ 2  การขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 

   ชาวตางประเทศดําเนินการเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก  

TOURIST  เปน  NON-IMMIGRANT  รหัส ED ทีส่ํานักงานตรวจคนเขาเมืองแลวประสงคขอเขาเรียน
ในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ใหย่ืนเอกสารขอ 1-14 

   1)  โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียนพรอมเอกสารประกอบ 
ตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 

- สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตองแลว นําเสนอ ผอ.สพป.
พิจารณาอนุญาตแลวแจงโรงเรียนอนุญาตใหรับชาวตางประเทศเขาเรียน แจงสํานักขาวกรองแหงชาติ  
แจงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง  และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 

       กรณีที่  3   กรณีผูขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ซึ่งถือหนังสือเดินทางท่ีไดรับการ
ตรวจลงตราประเภท  NON-IMMIGRANT  รหัส ED  ใหย่ืนเอกสารขอ  1-14 

   1)  โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียนพรอมเอกสารประกอบ
ตอ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

- สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตองแลว เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา
อนุญาตและแจงโรงเรียนอนุญาตใหรับชาวตางประเทศเขาเรียน  และสงประวัติยอชาวตางประเทศ 
ไปตรวจสอบยังกองบังคับการอํานวยการ  สํานักงานตํารวจสันติบาล  สํานักขาวกรองแหงชาติสําหรับ  
ผูที่ยังไมไดสงประวัติไปตรวจสอบหรือผลการตรวจสอบประวัติครบ 3 ปแลว  หรือแจงสํานักขาวกรอง
เพ่ือทราบ ในกรณีผลการตรวจสอบประวัติเดิมยังไมครบกําหนด 3 ป  แจงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง
ดําเนินการตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย เฉพาะผูถือหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT  
รหัส ED และเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 

- ในกรณีผลการตรวจสอบประวัติฯ  ปรากฏผลท่ีเปนภัยตอความม่ันคงของชาติ  
สพป.จะเสนอเร่ืองเพ่ือแจงโรงเรียนจําหนายชาวตางประเทศ  และแจงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของเฉพาะผูถือหนังสือเดินทางประเภท  NON-IMMIGRANT  รหัส ED   
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 กรณีที่  4 

 ผูขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ซึ่งถือหนังสือเดินทางท่ีไดรับการตรวจลงตราประเภท 

NON-IMMIGRANT  รหัส ED  ใหยื่นเอกสารขอ 1-5  และ 11-12  ขั้นตอนการดําเนินกาเชนเดียวกับ 
กรณีท่ี 3 

 กรณีที่  5  

          ผูขอเขาเรียนที่ติดตามบิดามารดาซึ่งไดรับอนุญาตใหทํางานในประเทศไทยและถือหนังสือ
เดินทางที่ไดรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT  รหัส O  ขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชน
ในระบบ และโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหยื่นเอกสารขอ 1-2 ยกเวน 10 ขั้นตอนการดําเนินการ
เชนเดียวกับกรณีท่ี 3 

กรณีที่  6 

          ผูขอเขาเรียนท่ีไดรับอนุญาตใหทํางานในประเทศไทยแลว  และถือหนังสือเดินทางที่ไดรับการ
ตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT  รหัส B ขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหยื่น
เอกสารขอ 1-5,9,11 และ 12  ขั้นตอนการดําเนินการ  เชนเดียวกับ  กรณีที่ 3 

กรณีที่  7 

          ชาวตางประเทศซึ่งเปนขาราชการและถือหนังสือเดินทางท่ีไดรับการตรวจลงตราประเภท 
NON-IMMIGRANT รหัส D หรือรหัส F จะไดรับการยกเวนไมตองสงประวัติยอไปตรวจสอบยัง
หนวยงานที่เกี่ยวของ  และใหยื่นเอกสารขอ 1-5, 11 และ 12  และสําเนาบัตรประจําตัว  หรือสําเนา
หลักฐานการมาปฏิบัติหนาที่ราชการ ขั้นตอนการดําเนินการเชนเดียวกบักรณีท่ี 3 

กรณีที่  8   

ชาวตางประเทศซึ่งติดตามขาราชการท่ีเขามาปฏิบัติราชการในประเทศไทย  และถือหนังสือ
เดินทางที่ไดรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส D รหัส F หรือรหัส O ใหยื่นเอกสารขอ 
1-8, 11 และ 12 และสําเนาบัตรประจําตัวหรือสําเนาหลักฐานการมาปฏิบัติหนาที่ราชการของ
ผูปกครอง  ขั้นตอนการดําเนินการเชนเดียวกับกรณีท่ี 3 

กรณีที่  9 

เด็กท่ีเกิดในตางประเทศและถือหนังสือเดินทาง  โดยมีบิดาถือสัญชาติไทยใหโรงเรียนรับเขา
เรียนไดแลวรายงานให สพป. โดยยื่นเอกสารขอ 4,6 และ 10 ขั้นตอนการดําเนินการ สพป.ตรวจสอบ
เอกสารครบถวนถูกตอง  แลวเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 

 กรณีที่  10 

 ชาวตางประเทศผูมีมารดาถือสัญชาติไทย  ใหโรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาต  โดยยื่นเอกสาร
ขอ 1-7 และ 10-14 ขั้นตอนการดําเนินการเชนเดียวกับกรณีท่ี 3 
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6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
      6.1  กรณีที่  1 กรณีชาวตางประเทศยังไมไดเดินทางเขาประเทศไทยและประสงคขอเขาเรียน
ในโรงเรียนเอกชน 

                            ขั้นตอนท่ี  1  การขอความเห็นชอบ 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

          
 

 

ขั้นตอนที่  2  การขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวตางประเทศ 

เขาเรียนพรอมเอกสารประกอบตอ สพป. 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง นําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ผอ.สพป. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

สพป. แจงโรงเรยีนเพื่อใหผูขอเขาเรียนดําเนินการขอรับการตรวจ
ประทับตราหนังสือเดินทางประเภท NON – IMMIGRANT รหัส ED 

และเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 
พรอมเอกสารประกอบตอ สพป.ที ่ร.ร.ตั้งอยู 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง นําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 

และลงนามหนังสือถึงหนวยงานตาง ๆ  

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาตและลงนาม
หนังสือถึงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
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กรณีที่  2  กรณีชาวตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทยแลว 

               ขั้นตอนท่ี 1  การขอความเห็นชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวตางประเทศเขา
เรียนพรอมเอกสารประกอบตอ สพป. ที่โรงเรียนต้ังอยู 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง นาํเสนอ ผอ.สพป. ลงนามหนังสือ 
แจงกองบังคับการอํานวยการสํานกังานตํารวจสันติบาล  และสาํนักขาวกรองแหงชาติ เพ่ือตรวจสอบประวัติ 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ตรวจสอบประวัติผูขอเขาเรียน 

แจงการอนุญาตใหโรงเรียนรับ 

ชาวตางประเทศเขาเรียน 

แจง สนง. ตรวจคนเขาเมือง 
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

ผลการตรวจสอบประวัติเปน 

ภัยตอความมั่นคงของชาติ 
ผลการตรวจสอบประวัติไมเปน 

ภัยตอความมั่นคงของชาติ 

สพป.แจงโรงเรียนจําหนาย 

ชาวตางประเทศ 
สพป. แจง สนง. ตรวจคนเขาเมือง 
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

สพป. แจงโรงเรยีนและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

สพป. จัดเก็บสําเนาหนังสือ ไวเปนหลักฐาน 
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   ขั้นตอนที่ 2  การขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 

 

 

 

 

 

 

ผอ.สพป. พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

หากผลการตรวจสอบประวัติเปนภยั 

ตอความมั่นคงของชาติ ใหแจงโรงเรียน 

ไมอนุญาตใหรับชาวตางชาติเขาเรียน 

ผลการตรวจสอบประวัติไมเปนภัยตอความ
มั่นคงของชาติ  นําเสนอ ผอ.สพป. 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

สพป. แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ  และแจงสํานักงานตรวจคน
เขาเมืองดําเนินการเปลี่ยนประเภทการตรวจประทับตราหนังสือ

เดินทางจาก TOURIST  เปน 

NON-IMMIGRANT รหัส ED 

สพป. จัดเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศ 

เขาเรียนพรอมเอกสารประกอบตอ สพป.ที่โรงเรยีนต้ังอยู 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง 
นําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 
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6.3  กรณีที่  3   กรณีผูขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ซึ่งถือหนังสือเดินทางที่ไดรับการ
ตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT  รหัส  ED 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 
พรอมเอกสารประกอบตอ สพป.

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

สพป. แจงโรงเรยีนและหนวยงาน ดังนี้ 
- แจงการอนุญาตใหโรงเรียนรับชาวตางประเทศเขาเรยีน 

- แจงสํานักขาวกรองแหงชาติทราบ 

- แจง สนง.ตรวจคนเขาเมืองดําเนนิการในสวนที่เกี่ยวของ 

สพป. เก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลกัฐาน 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง  
นําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 

7.1 หนังสือโรงเรียนขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 

7.2 หนังสือรับรองความประพฤติของผูขอเขาเรียนจากสถานทูตหรือขาราชการระดับ 6 ขึ้นไป 
หรือครูใหญ 

7.3 ใบสอบประวัติของผูขอเขาเรียน พรอมติดรูปถายครึ่งตัว ขนาด 2 นิ้ว หนาตรงไมสวมหมวก 
ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน  3  ฉบับ 

7.4 สําเนาหนังสือเดินทางของผูขอเขาเรียนทุกหนา ที่บันทึกรายการ 3 ฉบับ พรอมรับรองสําเนา 
7.5 สําเนาหลักฐานแสดงความรูเดิมของผูขอเขาเรียน (ถามี) พรอมเอกสารการแปล (กรณีท่ี

ใชเอกสารภาษาอังกฤษ) พรอมรับรองสําเนา 

สพป. แจงสํานักขาวกรอง
แหงชาติทราบในกรณี
ตรวจสอบประวัติแลว 

 

สพป. แจงหนวยงานท่ี
เกี่ยวของตรวจสอบ
ประวัติผูขอเขาเรียน 

สพป. แจงการอนุญาต
ใหโรงเรียนรับชาวตาง 
ประเทศเขาเรียน 

สพป. แจง สนง.
ตรวจคนเขา

เมืองดําเนินการ
ในสวนที่

เกี่ยวของเฉพาะ 
ผูถือหนังสือ

เดินทางประเภท  

NON-

MIMIGRANT 

รหัส ED 

ผลการตรวจสอบประวัติเปนภยัตอ 

ความมั่นคงของชาติ 
ผลการตรวจสอบประวัติไมเปนภัย 

ตอความมั่นคงของชาติ 

สพป. แจงโรงเรียนจําหนาย 

ชาวตางประเทศ 

สพป. แจง สนง.ตรวจคนเขาเมืองดําเนนิการในสวนท่ีเกี่ยวของ 
เฉพาะผูถือหนังสือเดินทางประเภท NON-MIMIGRANT รหัส ED 

สพป. เก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลกัฐาน 
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7.6 สําเนาหลักฐานสูติบัตรของผูขอเขาเรียน และหรือสําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา 
7.7 ใบสอบประวัติของผูปกครอง พรอมติดรูปถายคร่ึงตัวขนาด 2 นิ้ว หนาตรงไมสวมหมวก  

ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน 3 ฉบับ 

7.8 สําเนาหนังสือเดินทางของผูปกครองทุกหนาที่บันทึกรายการ 3 ฉบับ พรอมรับรองสําเนา 
7.9 สําเนาใบอนุญาตทํางาน (จากกรมการจัดหางาน) และสําเนาเอกสารแสดงรายการเสียภาษี 

ปปจจุบัน (ถามี) พรอมรับรองสําเนา 
7.10 สําเนาทะเบียนบาน และหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือบัตรอ่ืน ที่ใชแทนบัตร

ประชาชน (กรณีบิดา,มารดา หรือผูปกครองถือสัญชาติไทย) 
7.11 ใบแจงจุดประสงคการสมัครเรียนแตละหลักสูตร 
7.12 สําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียน  กรณีนักเรียนชาวตางประเทศที่เคยเรียนในประเทศ

ไทยประสงคขอเรียนซ้ํา  เนื่องจากไมผานเกณฑการประเมินผลหรือขอเรียนในชั้นที่สูงขึ้นหรือขอเรียน
หลักสูตรใหม 

7.13 ใบสําคัญถิ่นที่อยูและใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว (ถามี) 
7.14 หนังสือมอบอํานาจของบิดาและหรือมารดา ใหผูเรียนอยูในความปกครองของผูใดตลอด

ระยะเวลาที่ศึกษาอยูในประเทศไทย(ในกรณีที่บิดามารดาอยูตางประเทศ) ทั้งนี้ หนังสือมอบอํานาจ
ดังกลาวจะตองไดรับการรับรองจากสถานทูต หรือสถานกงสุล หรือกระทรวงการตางประเทศของ
ประเทศผูขอเขาเรียน 

หมายเหตุ 
 เอกสารประกอบการพิจารณา ขอ 12  ใชเฉพาะนักเรียนชาวตางประเทศท่ีเคยศึกษาใน

ประเทศไทยแลวเทานั้น 

 
8.   เอกสารอางอิง 

- หนังสือ สช.ที่ ศธ 1206/1607 ลงวันที่ 4 กันยายน 2543 เร่ืองการปรับปรุงแนวปฏิบัติการ
พิจารณาชาวตางประเทศเปนครูและการพิจารณาอนุญาตชาวตางประเทศเขาเรียนในโรงเรียนเอกชน 
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1. ชื่องาน 
     การเทียบวุฒิศึกษาจากโรงเรียนนานาชาติ 
 

2. วัตถุประสงค 
     2.1  เพ่ือใหนักเรียนชาวตางชาติไดเขาเรียนสถานศึกษาเอกชนในระดับชั้นท่ีเหมาะสมกับความรู 
     2.2  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเทียบความรูวุฒิจากสถานศึกษานานาชาติใหถูกตอง
ตามระเบียบ  
 

3. ขอบเขตของงาน 

กําหนดขั้นตอนการพิจารณาการขอเทียบวุฒิผูเรียนท่ีสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนานาชาติ      
 

4. คําจํากัดความ 

 - 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  นักเรียนผูขอหรือโรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 
5.2  สพป. ตรวจสอบเอกสาร  รับรองสภาพผูเรียนของโรงเรียน วิเคราะห สรุปขอมูล เสนอ  

ผอ.สพป.ลงนามหนังสือถึงสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 

5.3 สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  ดําเนินการตรวจสอบและแจงสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือแจงผูยื่นโดยตรง 
      5.4  สพป. แจงผูยื่น (กรณี สพฐ.แจงผลให สพป.) และเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 
6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 
 

 

 

 

นักเรียนหรือโรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสาร
ประกอบตอ สพป.  

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห สรุปขอมูล นําเสนอ ผอ.สพป. 
เพื่อลงนามหนังสือถึงสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ )
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
7.1  หนังสือนําสงของโรงเรียนหรือคํารองของนักเรียนผูขอ 
7.2  หนังสือขอเทียบความรูตามแบบท่ีสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 

7.3 สําเนาใบสําคัญแสดงวุฒิหรือประกาศนียบัตรและ Transcript และตองแปลเปนภาษาไทย
หรือภาษาอังกฤษ 

7.4  รูปถายหนาตรง  ไมสวมหมวก ถายไมเกิน 6 เดือน 2 รูป 

7.5  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่น ที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชน 

7.6  สําเนาหลักฐาน การเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล (ถามี) 
7.7  สําเนาหนังสือรับรองมาตรฐานหรือวิทยฐานะของสถานศึกษา ซึ่งออกใหโดยสถานทูต  

หรือกระทรวงศึกษาธิการของประเทศนั้น 

7.8  สําเนาประกาศนียบัตร หรือสําเนาใบสุทธิจากสถาบันสุดทายในประเทศไทย (ถามี) 
7.9  ตั๋วแลกเงินในนามเลขาธิการ สพฐ. จํานวน  200  บาท 

 

8.   เอกสารอางอิง 
      - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการเทียบความรูโรงเรียนนานาชาติในประเทศไทย พ.ศ.
2544

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สพฐ. ตรวจสอบและ 
แจง สพป. หรือ ผูยื่นโดยตรง 

สพป. แจงผูยื่น (กรณี สพฐ. แจงมาท่ี สพป.) 
และเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 

ผอ.สพป.พิจารณาลงนาม 

หนังสือถึง สพฐ. 
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1.  ชื่องาน 
การเทียบโอนความรูและประสบการณในโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

 

2.  วัตถุประสงค 
2.1  เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษาท่ีมีประสบการณอาชีพหรือผูที่มีงานทําขอเทียบโอนความรูและ

ประสบการณตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ในโรงเรียน
เอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเทียบโอนความรูและประสบการณในโรงเรียนเอกชน
ประเภทอาชีวศึกษา 
 
3.  ขอบเขตของงาน 

กําหนดข้ันตอนการตรวจสอบความถูกตอง ของการขอเทียบโอนความรูและประสบการณใน
โรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา     
 
4.   คําจํากัดความ      - 
 
5.   ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  โรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษายื่นโครงการการขอรับนักเรียน นักศึกษาที่มีประสบการณ
อาชีพ หรือผูมีงานทํา เพ่ือเทียบโอนความรูและประสบการณ ตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่โรงเรยีนตั้งอยู  

5.2  สพป. ตรวจสอบความถูกตองของโครงการและเอกสาร โดยแตงตั้งคณะกรรมการผูมีความรู
ความสามารถตามความเหมาะสม พิจารณาเครื่องมือในการวัดผลประเมินผลผูเรียนและเสนอ ผอ.สพป. 
พิจารณาอนุญาต 

5.3  ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 
5.4  สพป. แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบและเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 

พรอมแจงผลการอนุญาตใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 
หมายเหตุ 

หนังสืออนุญาตที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกใหจะใชเปนหลักฐานประกอบการจัดการเรียน  
การสอนของโรงเรียนในกรณีที่โรงเรียนจัดการเรียนการสอนเปนกรณีพิเศษ เชน จัดชั้นเรียนเฉพาะผูมี
ประสบการณอาชีพ และผูมีงานทําหรือใชประกอบในกรณีขอออกผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษา 
เปนตน 
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6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.   แบบฟอรมที่ใช 
โครงการการขอรับนักเรียน นักศึกษาท่ีมีประสบการณอาชีพหรือผูมีงานทํา เพ่ือขอเทียบ

โอนความรูและประสบการณ ประกอบดวย 

7.1  ชื่อโรงเรียนและท่ีอยู 
7.2 หลักสูตร  ประเภทวิชาและสาขาวิชาที่ขอรับนักเรียน นักศึกษาท่ีมีประสบการณ

อาชีพ หรือผูมีงานทํา เพ่ือเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.3 หลักการเหตุผล 

7.4 วัตถุประสงค 
7.5 เปาหมายดานคุณภาพและปริมาณ 

7.6 รายชื่อพรอมคุณสมบัติของคณะกรรมการจัดหลักสูตรการเรียนการสอนสําหรับผูมี
ประสบการณอาชีพและผูมีงานทําของโรงเรียน 

7.7 ขอตกลงความรวมมือกับสถานประกอบการ หรือหนวยงาน หรือองคกร (ถามี) 
7.8 การดําเนินการ และขั้นตอนปฏิบัติการเทียบโอนประสบการณของโรงเรียน    ให

อธิบายวิธีการจัดการเรียนการสอนใหนักเรียน นักศึกษาท่ีมีประสบการณอาชีพ หรือผูมีงานทํา และ
ขั้นตอนการปฏิบัติการเทียบโอนประสบการณของโรงเรียน 

โรงเรียนยื่นโครงการตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู  

 สพป. ตรวจสอบความถูกตอง แตงตั้งคณะกรรมการฯ พิจารณา
เครื่องมือวัดผลฯ  และเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 

สพป. แจงการอนุญาตใหโรงเรียนและ 
สช. ทราบ 
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7.9 ชื่อผูเสนอโครงการ การย่ืนขอดําเนินการโครงการตองยื่นพรอมเครื่องมือในการวัดผล
ประเมินผลผูเรียน จากการวิเคราะหมาตรฐานรายวิชา ที่สอดคลองกับสาขาวิชา/รายวิชาที่ขอรับ
การเทียบโอนประสบการณ  แบบทดสอบ  แบบสัมภาษณ  
  

8.   เอกสารอางอิง 
8.1  พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพ พุทธศักราช 2545  พ.ศ. 2547 

8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 

8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพ พุทธศักราช 2545  พ.ศ. 2547 

8.5  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 

8.6  การดําเนินการเทียบโอนความรูและประสบการณในโรงเรียนเอกชนประเภท
อาชีวศึกษา 
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1. ชื่องาน 

 งานวิเคราะห วิจัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชน 

 

2. วัตถปุระสงค 
 เพ่ือจัดทําการศึกษาหรือวิจัย ในอันที่จะนําผลการศึกษาหรือวิจัยไปใชในการวางแผนพัฒนา
การศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษาใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

 

3. ของเขตของงาน 

 กําหนดขั้นตอนการ  ดําเนินการวางแผนการทําวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา
เอกชน  

 

4. คําจํากัดความ 

 การศึกษา/วิจัย  หมายถึง  การศึกษาสภาพปจจุบันและปญหา การหาแนวทางการ
พัฒนาการสงเสริมการศึกษาเอกชน เปนรายกรณี 
 

5. ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 5.1  สพป. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการศึกษา/วิจัยเพ่ือพัฒนาการศึกษา
เอกชนในเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
 5.2  คณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการตามกระบวนการและข้ันตอนของการศึกษา/วิจัย  
ไดแก กําหนดชื่อ ของขาย วิธีการ ขั้นตอนการศึกษา/วิจัย สรางเครื่องมือการศึกษา/วิจัย เก็บขอมูล 
วิเคราะหขอมูล 
 5.3  คณะกรรมการ/คณะทํางานเขียนรายงานการวิจัยเปนรูปเลม 
 5.4  สพป. นําเสนอผลการศึกษา/วิจัยเพ่ือใหคณะกรรมการ/ผูมีอํานาจพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 5.5  เผยแพรผลการศึกษา/วิจัยตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

เพ่ือการศึกษา/วิจัย 

 
 

 

คณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการ 
ตามกระบวนการศึกษา/วิจัย 

 

 

เขียนรายงานการวิจัย 

 
 

 

คณะกรรมการ/ผูมีอํานาจพิจารณา 
ใหความเห็นชอบการศึกษา/วิจัย 

 

 

เผยแพรผลงการศึกษา/วิจัย 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
เอกสารการศึกษาหรืองานวิจัยโดยทั่ว ๆ ไป 

 

8. เอกสารอางอิง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2543 

ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2553 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

งานสงเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน 
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1.ชื่องาน  
การวิเคราะหอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน    

 
2.วัตถุประสงค   

เพ่ือใหสถานศึกษาเอกชนมีอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาเหมาะสมกับจํานวน
ผูเรียน หองเรียนและเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานสถานศึกษาเอกชนเปนรายโรงเรียน ศึกษาวิเคราะห วิจัยเกี่ยวกับ
การจัดอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาและรายงานผลใหสถานศึกษาไดรับทราบ อยางนอย 
ปละ 1 ครั้งตลอดจนการเผยแพรนวัตกรรมเก่ียวกับรูปแบบ เทคนิควิจัย การกํากับ ติดตามการบริหาร
จัดการอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ครู หมายถึง บุคลากรวิชาชีพซึ่งทําหนาที่หลักทางดานการเรียนการสอนและสงเสริม
การเรียนรูดวยวิธีการตาง ๆ ในโรงเรียน  

4.2 บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผูสนับสนุนการศึกษาซ่ึงเปนผูทําหนาที่ใหบริการหรือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน  การนิเทศ และการบริหารการศึกษาในโรงเรยีน 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 วางแผนออกแบบเคร่ืองมือเก็บรวบรวมขอมูลทางการศึกษา ระเบียบกฎหมายเก่ียวกับ
การบริหารครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 

5.2 ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนรายโรงเรียน  
5.3 ดําเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย หาจุดแข็งจุดออนจุดที่ควรพัฒนา จัดทําขอมูลสารสนเทศ 

สรุปรายงานผล วางแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.3 ผอ.สพป. อนุญาตใหนําขอมูลสารสนเทศไปใชกํากับ ติดตาม สงเสริม สนับสนุนการบริหาร

การจัดอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 

5.4 เผยแพรนวัตกรรมเกี่ยวกับรูปแบบและเทคนิควิธีการท่ีไดจากการศึกษา วิเคราะห วิจัย 
เพ่ือนําไปสูการวางแผนพัฒนาของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
แผนภูมิการวิเคราะหอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

แบบฟอรมจัดเก็บขอมูลการศึกษาเอกชนท่ี กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชนพัฒนาขึ้น 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรฐาน โรงเรียนเอกชนประเภท

สามัญศึกษาระดับกอนประถมศึกษา ประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 

8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท
อาชีวศึกษาและประเภทศิลปศึกษาหลักสูตรของโรงเรียน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

o ศึกษา วิเคราะห วิจยั หาจุดแข็งจดุออนจุดท่ีควร
พัฒนา จัดทําขอมูล สารสนเทศ  

o สรุปรายงาน ผอ.สพป. 
o วางแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

เก็บรวบรวมขอมูล 

เผยแพร นวัตกรรม รูปแบบและเทคนิควิธีการ 

วางแผนรวบรวมขอมูลทางการศึกษา ระเบียบ 
กฎหมาย ในสวนท่ีเกีย่วของ 

นําขอมูลสารสนเทศไปใชในการกํากับติดตาม 
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8.3 ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑ
แนบทายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญ
ระดับกอนประถมศึกษา ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 

8.4 มาตรฐานตัวชี้วัดของ สมศ. ที่เก่ียวกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.5 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและ

บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 

8.6 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

8.7 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากร
ทางการศึกษา และเจาหนาที่ของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
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1.ชื่องาน    
การตรวจสอบกระบวนการแตงตั้ง ถอดถอน ผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ 

ผูบริหาร คร/ูผูสอน และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 

 
2.วัตถุประสงค  

เพ่ือใหสถานศึกษา ดําเนินการแตงตั้ง ถอดถอนผูแทนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ
โรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนเปนไปตามกฎหมายกําหนด 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การวิเคราะหแบบรายงานการแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่แทนผูรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 

หนังสือแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่แทนผูรับใบอนุญาต หนังสือแตงตั้ง ถอดถอนผูจัดการ ผูอํานวยการ ครู
และบุคลากรทางการศึกษาและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ผูปฏิบัติหนาที่แทนผูรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน หมายถึง ผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้ง
โรงเรียน 

4.2 ผูจัดการ หมายถึง ผูจัดการของโรงเรียนในระบบ 
4.3 ผูอํานวยการ หมายถึง ผูอํานวยการของโรงเรียนในระบบ 
4.4 ครู หมายถึง บุคลากรวิชาชีพซึ่งทําหนาที่หลักทางดานการเรียนการสอนและสงเสริม 

การเรียนรูดวยวิธีการตางๆ ในโรงเรียน 
4.5 บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผูสนับสนุนการศึกษาซ่ึงเปนผูทําหนาที่ใหบริการ หรือ

ปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษาในโรงเรียน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนรายงานการแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่แทนผูรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน การแตงตั้ง 

ถอดถอนผูจัดการ ผูอํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.2 สพป. ศึกษา วิเคราะห และเปรียบเทียบกับระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
5.3 บันทึกจัดเก็บเปนขอมูลของ สพป. 
5.4 แจงผลการตรวจสอบใหโรงเรียนและ สช. ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
แผนภูมิการตรวจสอบกระบวนการแตงตั้ง ถอดถอน ผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ 
โรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช  

7.1 แบบรายงานการแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่แทนผูรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 
7.2 หนังสือแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่แทนผูรับใบอนุญาต 
7.3 หนังสือแตงตั้งผูจัดการ ผูอํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.4 หนังสือถอดถอนผูจัดการ ผูอํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

o วิเคราะห และตรวจสอบ
เปรียบเทียบกับระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 

o ตรวจสอบบันทึกจัดเก็บเปนขอมูลของ สพป. 
 

 สพป. 
o แจงผลการตรวจสอบใหโรงเรียน

 โรงเรียน 

o รายงานการแตงตั้งและถอดถอน 
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8.2 พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

8.3 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยคุณสมบัติ หลักเกณฑ และ
วิธีการแตงตั้งผูจัดการ พ.ศ. 2551 

8.4 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 

8.5 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
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1. ชื่องาน    
การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษามีครูชาวตางประเทศท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีราชการกําหนด 

2.2 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษามีครูชาวตางประเทศเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน 

 

3. ขอบเขตของงาน 
          รับเรื่องจากโรงเรียน  ออกหนังสือไปยังสถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในตางประเทศท่ีครูชาว
ตางประเทศประสงคขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (กรณีที่ชาวตางประเทศยังไมไดเดิน
ทางเขามายังประเทศไทย)   
 

4. คําจํากัดความ   
ครูชาวตางประเทศ หมายถึง บุคลากรวิชาชีพ(ชาวตางประเทศที่ถือหนังสือเดินทางประเภท

ลงตรา ประเภท Non - B) ซึ่งทําหนาที่หลักทางดานการเรียนการสอน   และสงเสริมการเรียนรูดวย
วิธีการตางๆ ในโรงเรียน 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 โรงเรียนยื่นเรื่องแจงความประสงคขอใหออกหนังสือไปยังสถานทูตไทย/สถานกงสุลไทย
ในตางประเทศ เพ่ือขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางใหแกชาวตางประเทศ   

5.2 สพป.ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวตางประเทศที่ประสงคใหเปนครูและบันทึกขอมูล
รายละเอียดของชาวตางประเทศท่ีประสงคใหเปนครูเพ่ือใชเปนฐานขอมูลของ สพป. 

5.3 ผอ.สพป.พิจารณาใหความเห็นชอบ 

5.4 สพป. ออกหนังสือไปยังสถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในตางประเทศ  เพ่ือขอรับการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทางเปนประเภท Non-Immigrant รหัส B 

5.5 สพป.แจงผลการพิจารณาใหโรงเรียนทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

แผนภูมิ  การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. ออกหนังสือไปยังสถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในตางประเทศ 

เพ่ือขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางใหแกครูชาวตางประเทศ 
 

ผอ.สพป.พิจารณาใหความเห็นชอบ 

สพป. แจงผลการพิจารณาใหโรงเรียนทราบ 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอใหออกหนังสือรับรองเพ่ือขอรับ
การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  

สพป.ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวตางประเทศท่ีประสงคใหเปนครู/ 
บันทึกจัดเก็บขอมูล 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบสัญญาการเปนครู จํานวน 1 ชุด 
7.2 สําเนาหนังสือเดินทางทุกหนาที่มีรายการบันทึก พรอมลายเซ็นเจาของ จํานวน 2 ชุด 

และแสดงหนังสือเดินทางฉบับจริง 
7.3 สําเนาหลักฐานการศึกษา พรอมลายเซ็นเจาของ จํานวน 2 ชุด และแสดงวุฒิการศึกษา

ฉบับจริง 
7.4 หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษา 
7.5 ตารางสอนของครูชาวตางประเทศ 
7.6 ใบรับรองแพทยฉบับจริง ที่มีอายุไมเกิน 1 เดือน นับจากวันที่ยื่นเรื่อง 
7.7 แบบสอบประวัติครู พรอมติดรูปถาย 3 ชุด 
7.8 กรณีผูถือสัญชาติที่ไมไดใชภาษาอังกฤษเปนภาษาราชการ จะตองแสดงผลการสอบ 

IELTS 5.5 หรือ TOEFL 550 หรือ TOEIC 600 
7.9 บัญชีสํารวจครูชาวตางประเทศของโรงเรียน 
7.10  สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนพรอมลายเซ็นของผูรับใบอนุญาต 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

8.2 พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546     
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1. ชื่องาน    
การเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและตออายุการพํานักอยูในประเทศไทยของครูชาว 

ตางประเทศ   
 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษามีครูชาวตางประเทศท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีราชการกําหนด 

2.2 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษามีครูชาวตางประเทศเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 รับเรื่องจากโรงเรียน ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง เพ่ือเปล่ียนประเภทการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทาง จากประเภท Touris visa  ผ.30 หรือ ผ.15 เปนประเภท Non-

Immigrant รหัส B และตออายุการพํานักอยูในประเทศไทยใหแกครูชาวตางประเทศ 

 
4. คําจํากัดความ 

ครูชาวตางประเทศ หมายถึง บุคลากรวิชาชีพ(ชาวตางประเทศที่ถือหนังสือเดินทางประเภท 

ดวยวิธีการตางๆ ในโรงเรียน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนยื่นเรื่องแจงความประสงคขอใหออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

เพ่ือขอเปลี่ยนประเภทหนังสือเดินทางจากประเภท  Touris visa  ผ.30 หรือ ผ.15 เปนประเภท 
Non-Immigrant รหัส B และตออายุการพํานักอยูในประเทศไทยของครูชาวตางประเทศ  

5.2 สพป.วิเคราะห ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวตางประเทศที่ประสงคเปนครูและบันทึก
ขอมูลรายละเอียดของครูชาวตางประเทศท่ีประสงคขอตออายุการพํานัก 

5.3 ผอ.สพป.ใหความเห็นชอบ 

5.4 สพป.ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมืองเพ่ือเปล่ียนประเภทหนังสือเดินทาง
และตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย  

5.5 สพป.แจงผลการพิจารณาใหโรงเรียนทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

แผนภูมิการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย 
ของครูชาวตางประเทศ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1  หนังสือขอความอนุเคราะหการเปลี่ยนประเภทหนังสือเดินทางและตออายุการพํานักอยู
ในประเทศของครูชาวตางประเทศ  

7.2  สําเนาใบอนุญาตแตงตั้งครู  
7.3  สําเนาหนังสือเดินทางทุกหนาที่มีรายการบันทึก พรอมลายมือชื่อรับรอง จํานวน 1 ชุด 

และแสดงหนังสือเดินทางฉบับจริง  

สพป. แจงสํานักงานตรวจคนเขาเมืองเพ่ือเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราและตออายุการพํานัก 

ผอ.สพป.ใหความเห็นชอบ 

สพป. แจงโรงเรียน 

โรงเรียนยื่นเรื่องแจงความประสงคใหออกหนังสือ
ไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง 

สพป.วิเคราะห และตรวจสอบคุณสมบัติของชาวตางประเทศที่ประสงคให
เปนครูและบันทึกจัดเก็บเปนขอมูลของ สพป. 
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7.4  สําเนาใบอนุญาตทํางาน พรอมลายมือชื่อรับรอง จํานวน 1 ชุด และแสดงใบอนุญาต
ทํางานฉบับจริง  

7.5  ตารางสอนของครูชาวตางประเทศ 1 ฉบับ  

7.6  สําเนาหลักฐานการเสียภาษีพรอมสําเนาใบเสร็จ 1 ฉบับ 

7.7  ใบลงเวลายอนหลัง 1 เดือน 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

8.2 พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
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1. ชื่องาน    
การยกยองเชิดชูเกียรติผูอํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
 

2. วัตถุประสงค   
2.1 เพ่ือเปนแรงจูงใจใหผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีขวัญและกําลังใจใน

การปฏิบัติหนาที่สูงข้ึน ทําใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลแกทางราชการ 
2.2 เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษามีโอกาสรับรางวัลและไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ

จากคุรุสภาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การดําเนินการคัดเลือกผูอํานวยการ  ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน  ที่มีผล

การปฏิบัติงานดีเดน 

 
4. คําจํากัดความ  

4.1 ผูอํานวยการ หมายถึง  ผูอํานวยการของโรงเรียนในระบบ 

4.2 คร ูหมายถึง  ครูผูสอนโรงเรียนในระบบ 

4.3 บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนในระบบ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สพป.ประกาศแจงหลักเกณฑการคัดเลือก พรอมปฏิทินการดําเนินการคัดเลือกให
โรงเรียนทราบ 

5.2 โรงเรียนจัดสงคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณาเพ่ือเขารับการคัดเลือก 

5.3 สพป.ดําเนินการคัดเลือก 

5.4 ผอ.สพป.อนุมัติประกาศผลการคัดเลือก 

5.5 สพป.แจงผลการคัดเลือกใหโรงเรียนทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

แผนภูมิการยกยองเชิดชูเกียรติครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช  

แบบท่ีคุรุสภากําหนด 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

ประกาศหลักเกณฑการคัดเลือก เชน เกณฑการคัดเลือกที่คุรุสภากําหนด 

สพป. ประกาศแจงหลักเกณฑ         
การคัดเลือก พรอมปฏิทิน 

ใหโรงเรียนทราบ 

โรงเรียนจัดสงคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

สพป. ดําเนินการคัดเลือก 

ผอ.สพป.อนุมัติประกาศ
ผลการคัดเลือก 

สพป.แจงผลการคัดเลือก 

ใหโรงเรียนทราบ 
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1. ชื่องาน    
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหผูรับใบอนุญาตผูจัดการ ผูอํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชนไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ
เปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 
          2.2 เพ่ือสรางขวัญ กําลังใจใหกับผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการและครูโรงเรียนเอกชน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

กําหนดขั้นตอน วิธีการการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ใหแกผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ 
และครู โรงเรียนเอกชน 

4. คําจํากัดความ  
-  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สพป.แจงหลักเกณฑและคุณสมบัติในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณใหโรงเรียนทราบ 
5.2 สพป. แจงโรงเรียนใหยื่นคําขอ  แตงตั้งคณะกรรมการและพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ   

รวบรวมคําขอและรายงานการประชุมของคณะกรรมการ สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
5.3 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน ประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองการเพ่ือพิจารณา

ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติ ผูสมควรไดรับพระราชทานและรวบรวมจัดทําเอกสารสงสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือดําเนินการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ พรอมทั้งแจง
รายชื่อรายชื่อให สพป. เพ่ือแจงโรงเรียน  

5.4 สพป.แจงรายชื่อผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการ และครู พรอมจัดสงใบกํากับเครื่อง
ราชฯ ใหโรงเรียนตรวจสอบพรอมลงลายมือชื่อ 

5.5 สพป.ประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน (สช.) เพ่ือรับเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณสงมอบใหกับผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการและครู 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
แผนภูมิการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณใหแกผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ ผูอํานวยการโรงเรียน ครู 
และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

สช. แจงรายช่ือผูมสีิทธ์ิผูรบัเครื่องราชอิสริยาภรณ  ใหสพป. 

แจงรายชื่อผูมสีิทธ์ิรับเครื่องราชอิสริยาภรณ  พรอมใบกํากับ
เครื่องราชฯ  ใหโรงเรียนตรวจสอบพรอมลงลายมือช่ือ 

คณะกรรมการฯ  พิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

ประสานงานกับ สช.เพื่อรับเคร่ืองราชฯ  และสพป. 
มอบเครื่องราชอิสริยาภรณใหกับผูรับใบอนุญาต 
ผูจัดการ ผูอํานวยการและครูโรงเรียนเอกชน 

สพป.แจงโรงเรียนถึงสิทธิ และคุณสมบัติของผูมีสิทธิ
รับเครื่องราชอสิริยาภรณประจําป 
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7. แบบฟอรมที่ใช  
7.1 หนังสือนําและสําเนาพระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ

อันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. 2538  บัญชีที่ 4 
7.2 งบหนารายชื่อผูบริหารและครูโรงเรียนเอกชน 
7.3 บัญชีแสดงคุณสมบัติของผูบริหารและครูโรงเรียนเอกชนจําแนกรายคน 
7.4 รายละเอียดผูเสนอขอพรอมรายละเอียดประกอบ (ตามแบบท่ี สช. กําหนด) ดังนี้ 
7.5 สมุดประจําตัวครู 
7.6 กรณีผูรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน ( สช. 2) กรณีผูจัดการ ( สช. 4)  กรณี ครูใหญ (สช.8) 
7.7 กรณีมีการเปล่ียนแปลงชื่อ สกุล สถานะทางการสมรส ใหแนบหลักฐานประกอบ 
7.8 แบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.1) 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
8.1 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชู

ยิ่งชางเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 
8.2 พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนที่สรรเสริญยิ่ง     

ดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. 2538 
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1.ชื่องาน  
การขอยกเวนการรับราชการทหารของครูโรงเรียนเอกชน 

 

2.วัตถุประสงค 
ครูโรงเรียนเอกชนไดรับการยกเวนการรับราชการทหาร 

 

3.ขอบเขตของงาน 
 กําหนดข้ันตอนในการขอยกเวนการรับราชการทหารของครโูรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

4.คําจํากัดความ  
- 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนเสนอเรื่องขอยกเวนการรับราชการทหารของครูพรอม  เอกสารประกอบตอ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู 
5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร     

และการบรรจุเปนครูโรงเรียนเอกชน ทําหนังสือขอยกเวนการเขารับราชการทหารของครู เสนอผูวา
ราชการจังหวัด 

5.3 ผูวาราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
5.4 จังหวัดแจงผลการพิจารณาใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทราบ 
5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงโรงเรียนทราบ และเก็บสําเนา ใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
แผนภูมิ การดําเนินงานการขอยกเวนการรับราชการทหารของครูโรงเรียนเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน เสนอเร่ืองพรอมเอกสารประกอบ 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร การเปนคร ูจํานวนช่ัวโมงสอนท่ีรับผิดชอบ   

เสนอผูวาราชการจังหวัด 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

 7.1 หนังสือนําสงเรื่องขอยกเวนการเขารับราชการทหารของครู ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 
7.2 บัญชีรายชื่อครูที่ขอยกเวนการเขารับราชการทหารตามมาตรา 14 (5) แหงพระราชบัญญัติ

รับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

7.3 ตารางสอนประจําตัวครู (ตองมีเวลาสอนไมนอยกวา 18 ชั่วโมงตอสัปดาห) 
 7.4 สําเนา สด.35, สําเนา สด.9 สําเนาทะเบียนบาน ของครูที่ขอยกเวนฯ 
7.5 สําเนาใบอนุญาตใหบรรจุเปนครู (สช.18) หรือสําเนาสมุดประจําตัวครู ทุกหนาที่มีรายการ

บันทึกของครูที่ขอยกเวนฯ  

 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

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 

ผูวาราชการจังหวัดอนุมัต ิ

สพป. แจงโรงเรยีน และเก็บสําเนาเรื่องเปนหลักฐาน 

จังหวัดแจงผลการพิจารณา 
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1.ชื่องาน  
การรองทุกข รองเรียน ที่เก่ียวกับกิจการโรงเรียนเอกชน 
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือพิจารณาบรรเทาความเดือดรอนของผูรองทุกข/รองเรียน 

2.2 เพ่ือใหโรงเรียนถือปฏิบัติเปนไปตามระเบียบ กฎหมายที่กําหนด 

 

3.ขอบเขตของงาน 
การรองทุกข รองเรียน ที่เกี่ยวกับกิจการโรงเรียนเอกชนของนักเรียน ผูปกครอง ครูและหรือ

บุคลากรทางการศึกษา 
 

4.คําจํากัดความ  
คณะกรรมการบริหาร หมายถึง คณะกรรมการบริหารตามมาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติ

โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 บุคคลหรือหนวยงานยื่น รองทุกข รองเรียน  ตอสพป. 
5.2 สพป.แตงตั้งคณะกรรมการ และดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงตามประเด็นการ    

รองทุกข รองเรียน พรอมทั้งแจงโรงเรียนรายงานขอเท็จจริงใหทราบ 

5.3 สพป.ประมวลผลและพิจารณา โดยแจงโรงเรียนใหดําเนินการแกไขปญหาโดยใหถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกําหนด 

5.3.1 กรณีแกไขปญหาระดับโรงเรียน แจงโรงเรียนถือปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมายท่ี
กําหนด 

5.3.2 กรณีไมสามารถแกไขปญหาระดับโรงเรียน แจงโรงเรียนใหนําเขาสูกระบวนการ
พิจารณาของคณะกรรมการบริหาร 

5.4 โรงเรียนรายงานผลการดําเนินการแกไขปญหาใหสพป.ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
แผนภูมิ การรองทุกข รองเรียน ที่เก่ียวกับกิจการโรงเรียนเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

- 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

8.2 ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของกับประเด็นที่รองเรียน รองทุกข 

สพป.รับเรื่องรองทุกข รองเรียนจากบุคคลหรือ
หนวย/สวนราชการ 

สพป.ตรวจสอบขอเท็จจริงตามประเด็นที่รองทุกข รองเรียน/ 
แจงโรงเรียน 

วิเคราะห ประมวลผล
และพิจารณา 

โรงเรียนถือปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมายที่กําหนด 

โรงเรียนนําเขาสูกระบวนการพิจารณา
ของคณะกรรมการบริหาร 

โรงเรียนรายงานผลการดําเนินแกไขปญหาให สพป.ทราบ 
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1.ชื่องาน  
การแตงตั้ง/ถอดถอนผูสอนศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 
2.วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือแตงตั้ง/ถอดถอนผูสอนศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
2.2 ศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) มีผูสอนเปนไปตามระเบียบและกฎหมาย         

ที่กําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน 

ผูสอนครูศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 
4.คําจํากัดความ  

ผูสอน หมายถึง ผูใหการอบรมหรือสอนในศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)  
ใหอิหมามประจํามัสยิดเปนผูแตงตั้งถอดถอนผูสอน และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
ศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผูสมัครเปนผูสอนยื่นแบบประวัติผูสมัครเปนผูสอน (แบบ ศก.3) ตออิหมามประจํามัสยิด
ที่ศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ที่ขอทําการสอน หรือ ผูสอน ยื่นใบลาออกจากการเปน
ผูสอน (แบบ ศก.6) ตออิหมามประจํามัสยิด ที่ทําการสอน  

5.2 อิหมามประจํามัสยิดเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารศูนยการศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบผาน สพป. 

5.3 สพป.รวบรวมขอมูล เตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารศูนยการศึกษาอิสลามประจํา
มัสยิด (ตาดีกา)  

5.4 คณะกรรมการบริหารศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) พิจารณาใหความ
เห็นชอบการขอแตงตั้งหรือถอดถอนผูสอน 

5.5 อิหมามประจํามัสยิด แตงต้ัง/ถอดถอนผูสอน แลวรายงานการแตงต้ังผูสอนตอนายทะเบียน 
(แบบ ศก.4) 

5.6 อิหมามประจํามัสยิด รายงานการแตงต้ัง/ถอดถอนผูสอนตอนายทะเบียน (สพป.) 
5.7 สพป. รวบรวมขอมูล บันทึกขอมูลผูสอน เก็บสําเนาเรื่องเปนหลักฐานและรายงานให สช. 

ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
แผนภูมิ การแตงต้ัง/ถอดถอนผูสอนศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูสมคัรเปนผูสอนยื่นแบบประวัติผูสมัครเปนผูสอน 

(แบบ ศก.3) ตออิหมามประจาํมัสยิด/ผูสอน ยื่นใบลา
ออกจากการเปนผูสอน (แบบ ศก.6) ตออิหมาม

ประจํามสัยดิ ที่ทําการสอน 

อิหมามประจํามสัยิดเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร    
ศูนยการศึกษาอิสลามประจาํมัสยิด (ตาดีกา) 

คณะกรรมการบรหิารศูนยการศึกษาอิสลาม
ประจํามสัยดิ (ตาดีกา) พิจารณาใหความ

เห็นชอบ

สพป. รวบรวมขอมูล บันทึกขอมูล และเก็บ
สําเนาเรื่องไวเปนหลักฐาน 

อิหมามประจํามสัยิด แตงตั้งผูสอน/ถอดถอน 

สพป.ในฐานะนายทะเบียนรวบรวมขอมูล ประสานเตรยีมการประชมุ
คณะกรรมการบรหิารศูนยฯ 

อิหมามประจํามสัยิด รายงานการแตงตั้ง/ถอดถอนผูสอน
ตอนายทะเบียน (สพป.) 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 แบบประวัติผูสมัครเปนผูสอน (แบบ ศก.3) 
7.2 สําเนาหลักฐานแสดงความรู (วุฒิสามัญ และวุฒิศาสนา) 
7.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
7.4 สําเนาทะเบียนบาน 
7.5 บัญชีรายชื่อผูสอน (แบบ ศก.5) 
7.6 แบบใบลาออกจากการเปนผูสอน (แบบ ศก.6) 
7.7 แบบรายงานการถอดถอนผูสอน (แบบ ศก.7) 

 
8. เอกสารอางอิง  

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ในจังหวัด
ปตตานี ยะลา นราธิวาส พ.ศ. 2548  
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชน 
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1.ชื่องาน    
การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชน 
 

2.วัตถุประสงค   
 2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการจัดตั้งโรงเรียนเอกชน  เปนไปตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  
พ.ศ. 2550 และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 2.2 เพ่ือใหการขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนถูกตองไดมาตรฐานตามท่ีกําหนด สามารถดําเนินกิจการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพสงผลตอคุณภาพการศึกษาของผูเรียน     
 
3.ขอบเขตของงาน 
 ผูขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน และการพิจารณาอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชน
ในระบบ (ประเภทสามัญศึกษา อาชีวศึกษา และโรงเรียนนานาชาติ) และโรงเรียนนอกระบบ     
 
4.คําจํากัดความ 

 4.1 โรงเรียน หมายความวา  สถานศึกษาเอกชนที่จัดการศึกษา  ไมวาจะเปนโรงเรียนในระบบ
หรือโรงเรียนนอกระบบ ที่มิใชเปนสถาบันอุดมศึกษาของเอกชนตามกฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษา
เอกชน   

 4.2 โรงเรียนในระบบ หมายความวา โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยกําหนดจุดมุงหมาย  วิธีการศึกษา  
หลักสูตร  ระยะเวลาของการศึกษา  การวัดและประเมินผลซ่ึงเปนเง่ือนไขของการสําเร็จการศึกษาที่แนนอน 

4.3 โรงเรียนนานาชาติ หมายถึง  โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยใชหลักสูตรตางประเทศหรือหลักสูตร
ตางประเทศท่ีปรับรายละเอียดเนื้อหารายวิชาใหม หรือหลักสูตรที่จัดทําขึ้นเองที่ไม ใชหลักสูตร
กระทรวงศึกษาธิการ และใชภาษาตางประเทศเปนสื่อในการเรียนการสอนใหกับนักเรียนโดยไมจํากัด       
เชื้อชาติ ศาสนา และไมขัดตอศีลธรรมและความม่ันคงของประเทศ   

4.4 โรงเรียนนอกระบบ หมายความวา โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยมีความยืดหยุนในการกําหนด
จุดมุงหมาย รูปแบบ วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผลซ่ึงเปนเงื่อนไข
สําคัญของการสําเร็จ  

4.5 ผูรับใบอนุญาต หมายความวา  ผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
4.6 ผูอนุญาต หมายความวา เลขาธิการคณะกรรมการการสงเสริมการศึกษาเอกชนหรือผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเลขาธิการคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนมอบหมาย 
4.7 ตราสารจัดตั้ง หมายความวา  ตราสารจัดตั้งนิติบุคคลของโรงเรียนในระบบ  ซึ่งอยางนอย

ตองมีรายละเอียด คือ 1) วัตถุประสงค 2) ชื่อ ประเภท ระดับของโรงเรียนในระบบ 3) รายละเอียดเกี่ยวกับ
่ ่ ้
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4) เงินทุนและทรัพยสินที่ใชในการจัดตั้ง  5) รายการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎหมายโรงเรียนเอกชนและที่
กําหนดในกฎกระทรวง   
 4.8 รายละเอียดกิจการของโรงเรียนในระบบ หมายความวา  รายการท่ีผูขอรับใบอนุญาตตองแนบ
พรอมกับตราสารจัดตั้งในการยื่นคําขอจัดตั้งโรงเรียน ไดแก 1) โครงการและแผนการดําเนินงาน 2) หลักสูตร  
วิธีการเรียนการสอน และการวัดประเมินผลการศึกษา 3) อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน     
4) คุณสมบัติ อัตราเงินเดือน คาสอน คาชดเชย คาตอบแทน หลักเกณฑการจางและการเลิกจางและ
สวัสดิการของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
            4.9 สช. หมายความวา  สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
            4.10 สพป. หมายความวา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
            4.11 ผอ.สพป. หมายความวา ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  โรงเรียนในระบบ      

         5.1.1 การขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษาและประเภท
อาชีวศึกษา 
         1) ผูขอยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง (โดยแนบตราสารจัดตั้งและรายละเอียด
เกี่ยวกับกิจการโรงเรียนในระบบพรอมกับคําขอดวย)  

ในสวนของการดําเนินการดานอาคารสถานท่ีตาง ๆ  เชน การขอใชแบบแปลน การขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร เปนตน  ผูขอดําเนินการย่ืนตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น ๆ พิจารณาอนุญาต 
โดยใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
         2) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่เกี่ยวของ
และเสนอแตงตั้งคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ  อาทิเชน 

2.1) คณะกรรมการตรวจพิจารณาการใชหลักสูตร  วิธีการเรียนการสอน และการ
วัดผลประเมินผลการศึกษา 

2.2) คณะกรรมการตรวจสอบความพรอมอาคารเรียน อาคารประกอบ  หองเรียน 
สถานทีต่าง ๆ อุปกรณการเรียนการสอนและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
          3) คณะกรรมการฝายตาง ๆ ตามขอ 2 ออกตรวจพิจารณา ณ สถานท่ีที่ตั้งโรงเรียน  
วิเคราะห  สรุปขอคิดเห็นในดานตาง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต   
          4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต (ผูอนุญาตจะตองพิจารณาคําขอรับ
ใบอนุญาตใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ยื่นคําขอ)   
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          5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงใหผูขอมารับใบอนุญาต โดยผูขอ
ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมท้ังสงสําเนา
แจงสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
          6) เม่ือผูขอไดรับอนุญาตตามขอ 5 แลว ใหผูรับใบอนุญาตดําเนินการใหเปนไปตาม
มาตรา  25 และ  26 ใหแลวเสร็จภายในกําหนด  จึงจะสามารถเปดดําเนินกิจการได ตลอดทั้งใหดําเนินการ
ใหเปนไปตามมาตรา 30,37,40 และมาตรา 42     
                      5.1.2 การขอจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติ 
          การขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติ  มี 2 ขั้นตอน คือ  

1. ผูขอตองขออนุมัติโครงการ/หลักสูตร (Feasibility study)   
2. ขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน (School license)  

ขั้นตอนท่ี 1  การขออนุมัติโครงการ/หลักสูตร (Feasibility study) 
 1. ผูขอยื่นเรื่องจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่

โรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง 
 2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบเอกสารโครงการและหลักสูตร  
 3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลงแจงสํานักบริหารงานคณะกรรมการ

สงเสริมการศึกษาเอกชนดําเนินการพิจารณาโครงการและหลักสูตร ซึ่งหลักสูตรนั้น จําแนกเปน 3 ประเภท คือ 
 ประเภทท่ี 1 หลักสูตรที่นํามาจากตางประเทศที่ไดรับการรับรองมาตรฐานแลว สํานัก

บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนสงใหผูเชี่ยวชาญการศึกษานานาชาติพิจารณา ป ร ะ เ ภ ท  
ที่ 2 คือ หลักสูตรที่นํามาจากตางประเทศแลวปรับรายละเอียดเนื้อหาวชิาใหม  

 ประเภทท่ี 3 คือ หลักสูตรที่โรงเรียนเขียนขึ้นเอง สํานักบริหารงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชนสงสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พิจารณา นําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาอนุมัติหลักสูตร 

 4. สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนสงเรื่องใหสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพ่ือแจงผูขอทราบและดําเนินการตามโครงการจัดตั้งโรงเรียน โดยยื่นคําขอ
อนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนตอไป 

ขั้นตอนท่ี 2  การขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน (School license) 
1. ผูขอยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติตอสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู  โดยแนบตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการโรงเรียน
นานาชาติพรอมกับคําขอดวย ซึ่งไดรับอนุมัติโครงการและหลักสูตรเรียบรอยแลว ภายใน 1 ป  นับจากวันที่
ไดรับอนุมัติโครงการและหลักสูตร และชําระคาธรรมเนียมคํารอง 

ในสวนของการดําเนินการดานอาคารสถานที่ตางๆ เชน การขอใชแบบแปลน การขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร เปนตน  ผูขอดําเนินการยื่นตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น ๆ พิจารณาอนุญาต 
โดยใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
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2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร     
ที่เกี่ยวของและเสนอแตงตั้งคณะคณะกรรมการตรวจสอบความพรอมของอาคารสถานท่ีตาง ๆ อุปกรณ   
การเรียนการสอนและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

3. คณะกรรมการตามขอ 2  ออกตรวจพิจารณา ณ สถานท่ีที่ตั้งโรงเรียนนานาชาติ
วิเคราะห  สรุปขอคิดเห็นในดานตาง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต   

4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

5. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตและชําระ
คาธรรมเนียมการจัดตั้งโรงเรียน และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนาแจงสํานัก
บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนทราบเพ่ือแจงรายชื่อโรงเรียนนานาชาติไปยังสํานักงาน
ตรวจคนเขาเมืองและกรมการกงสุล 

6. เมื่อผูขอไดรับอนุญาตตามขอ 4 แลว ใหผูรับใบอนุญาตดําเนินการใหเปนไปตาม
มาตรา 25 และ 26 ใหแลวเสร็จภายในกําหนด  จึงจะสามารถเปดดําเนินกิจการได ตลอดทั้งใหดําเนินการ
ใหเปนไปตามมาตรา 30,37,40 และมาตรา 42    
 5.2  โรงเรียนนอกระบบ      
    ในการขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ สามารถใชอาคารท่ีไดรับอนุญาตกอสรางไวแลวเปน
ที่ตั้งโรงเรียนได โดยใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด หรือกรณีสรางอาคารใหม ใหดําเนินการเชนเดียวกับ
การขอจัดตั้งโรงเรียนในระบบ  ดังนี้ 

1. ผูขอยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน โครงการ ระเบียบการ หลักสูตร 
ตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยูและชําระคาธรรมเนียมคํารอง กรณีการขอ
จัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ประเภทกวดวิชาไมตองเสนอหลักสูตร 

2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
เสนอแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตร/คณะกรรมการตรวจสอบความพรอมของอาคารสถานท่ีและ
อุปกรณ วิเคราะห สรุปขอคิดเห็นในดานตาง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต                  

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต โดยผูอนุญาตจะตองพิจารณาคําขอรับ
ใบอนุญาตใหแลวเสร็จภายในเกาสิบวันนับแตวันที่ไดรับคําขออนุญาต)  

4. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตและเก็บ
สําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมท้ังสงสําเนาแจงสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษา
เอกชน ทราบ 

5. เมื่อผูขอไดรับอนุญาตตามขอ 4 แลว ใหผูรับใบอนุญาตดําเนินการใหเปนไปตาม
มาตรา 122 และ 123 ใหแลวเสร็จภายในกําหนด   
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6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน   
 
 6.1  โรงเรียนในระบบ 
                         แผนภูมิ  การดําเนินการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
                                    ประเภทสามัญศึกษาและประเภทอาชีวศึกษา 
 
 
   
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                
 

ผูขอ 
ยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 

พรอมเอกสารประกอบตอ่ สพป.ทีโรงเรียนตงัอยู ่
และชําระคา่ธรรมเนียมคาํร้อง 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ตั้งคณะกรรมการฯ ไปตรวจความพรอม 
หลักสตูร อาคารสถานท่ี อุปกรณตาง ๆ  สรุปความเห็นและ 

ทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  

สพป. 
แจงผูขอ เก็บคาธรรมเนียมการจดัตั้งโรงเรยีน  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน  

พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 
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แผนภูมิ  การดําเนินการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนนานาชาต ิ
                                     (การขออนุมัติโครงการ / หลักสูตร ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคํารองพรอมโครงการและหลักสูตร 
ตอ่ สพป.ทีโรงเรียนตงัอยู ่

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร โครงการและหลักสูตร  

การพิจารณาโครงการ การพิจารณาหลักสูตร 

สพป. 
แจงเสนอโครงการและหลักสูตร ตอ สช.  

สช. 
พิจารณาโครงการ

สช. 
อนุมัติโครงการ 

แจง สพป. 
และใหรอผลหลักสูตร 

สพป.แจงผูขอ 

 
หลักสูตรประเภท 1 

สช.พิจารณา 

หลักสูตรประเภท 2 และ 3 
สช.เสนอ สพฐ. 

สํานักวิชาการและมาตรฐาน 
การศึกษา พิจารณา

รมต ศธ. 
พิจารณาอนุมัติหลกัสูตร 

สช. 
แจงผลการอนุมัติหลักสตูรไปยงั สพป. 

สพป.แจงผูขอ 
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                  แผนภูมิ  การดําเนินการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอ 
ยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 

พรอมเอกสารประกอบตอ่ สพป.ทีโรงเรียนตงัอยู ่

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ตั้งคณะกรรมการฯ ไปตรวจอาคารรสถานท่ี 
อุปกรณตาง ๆ  สรุปความเห็นและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  

สพป. 
แจงผูขอ ชําระคาธรรมเนยีมการจดัตั้ง 

เก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 
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 6.2  โรงเรียนนอกระบบ 
               แผนภูมิ  การดําเนินงานจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสารท่ีเกีย่วของ เสนอต้ังคณะกรรมการฝายตาง ๆ   

และออกตรวจสอบ วิเคราะห สรุปความเห็น ทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

ผูขอ 
ยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน  

พรอมเอกสารประกอบ ตอ สพป.  

สพป. 
แจงผูขอรับใบอนุญาต เก็บคาธรรมเนียมการจัดตั้ง  

และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนา
แจง สช. ทราบ 
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7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 สช.1  คําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 7.2 สช.2  ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 7.3 สช.6  คําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
 7.4 สช.7  ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
 7.5 แบบรายการประวัติยอของผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน (ทายแบบ สช.1 และ สช.6) 
        7.6 หนังสือสงมอบการครอบครองและการยินยอมใหใชที่ดินและส่ิงกอสราง แนบทายประ
คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการโอนหรือสงมอบทรัพ
หนี้สินหรือภาระผูกพันของโรงเรียนในระบบ 
        7.7 ร.11 คํารองตาง ๆ   
         7.8 ร.12 ใบอนุญาตตาง ๆ   
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 เอกสารประกอบการพิจารณาโรงเรียนในระบบ 
         1) การขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
   กรณีผูขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเปนบุคคลธรรมดา 

1. คําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ (สช.1)   
2. แบบรายการประวัติยอของผูขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนทายแบบ สช.1 
3. เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสัญญาเชาที่ดินที่ใชเปนที่จัดตั้งโรงเรียนฉบับจ ิ

(โรงเรียนในระบบสิทธิการเชาที่มีสัญญาเชาไมนอยกวา 10 ป) พรอมสําเนา  
4. สําเนาทะเบียนบาน 
5. หลักฐานแสดงคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตาม มาตรา 21 และ 22 
6. หลักฐานที่แสดงวามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สูติบัตร หรือ สด.9 หรือสําเนาหน

เดินทาง  หรือหนังสือรับรองตนเอง) 
7. รูปถายครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน 3 รูป 
8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชน 
9. หนังสือยินยอมของคูสมรสใหจัดตั้งโรงเรียน 
10. สําเนาหนังสืออนุญาตใหใชแบบแปลนกอสรางอาคาร 
11. แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
12. แผนการเรียน (เฉพาะโรงเรียนเอกชน ประเภทอาชีวศึกษา) 
13. บัญชีรายการอุปกรณและเครื่องมือ 
14. รายชื่อหนังสือในหองสมุด 
15.  ตราสารจัดตั้งโรงเรียน 
16.  รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 
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 กรณีผูขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเปนนิติบุคคลใหยื่นหลักฐานเชนเดียวกับบุคคลธรรมดา 
ยกเวน ขอ 5, 7 และ 9 และใหเพ่ิมหลักฐานการเปนนิติบุคคล รายงานการประชุมที่กําหนดใหบุคคลใดเปนผู     
ลงนามแทนนิติบุคคลในการขอจัดตั้งโรงเรียน 

การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทอาชีวศึกษา โดยจัดการเรียนการสอนแบบทวิภาคี 
ใหยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาเพิ่มเติมดวย ดังนี้  
  1) โครงการความรวมมือ 
  2) สัญญาความรวมมือ หรือขอตกลงความรวมมือกับสถานประกอบการ โดยระบุประเภท
วิชา สาขาวิชา สาขางานที่จะดําเนินการ พรอมทั้งระบุรายวิชาชีพที่จัดการศึกษารวมกัน 
  3) แผนการฝกปฏิบัติงานและการประเมินผล พรอมทั้งวิเคราะหจุดประสงครายวิชามาตรฐาน
วิชาชีพ ที่จัดรวมกับสถานประกอบการ  

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
สําหรับประเภทสามัญศึกษา และประเภทอาชีวศึกษา  
1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท

อาชีวศึกษา ที่เปดสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา 

ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 และฉบับที ่2 พ.ศ. 2550 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชชื่อเพ่ือจัดตั้งหรือเปล่ียนแปลงชื่อโรงเรียน

เอกชน พ.ศ. 2537 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยปการศึกษา การเปดและปดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
6. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและระดับของ

โรงเรียนในระบบ ลงวันที่  17  ธันวาคม  2551 
7. ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  เรื่อง  หลักเกณฑ  

หองประกอบของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา  ระดับกอนประถมศึกษา  ระดับประถมศึกษา  และ
ระดับมัธยมศึกษา  ลงวันที่ 26 มีนาคม 2550 

8.  คําสั่งสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสรมิการศึกษาเอกชน ที่ 7/2551 เรื่อง การมอบ
อํานาจใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนในระบบ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 

10. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากร
ทางการศึกษาและเจาหนาที่ของโรงเรียนในระบบ  พ.ศ.2551 

11. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไข
การโอนทรัพยสิน หนี้สิน ทุนหรือภาระผูกพันของโรงเรียนในระบบ  
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2) เอกสารประกอบการพิจารณาโรงเรียนนอกระบบ 
1. คําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรยีน (สช.6)  
2. แบบรายการประวัติยอของผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนทายแบบ สช.6 
3. โครงการจัดตั้งโรงเรียน 
4. แบบรายงานการตรวจสถานที่ 
5. เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์การเปนเจาของที่ดินและอาคารเรียน ถาเปนการเชาตองมีสัญญา

เชาท่ีมีกําหนดระยะเวลาไมนอยกวา 3 ป นับจากวันที่ยื่นคํารองขอจัดตั้ง     ถาเปนอาคารที่ไมไดกอสราง
เพ่ือเปนอาคารเรียน ตองมีหนังสือรับรองความมั่นคงจากวิศวกร  ผูรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมระดับวุฒิวิศวกร  สาขาวิศวกรรมโยธา 

6. สําเนาทะเบียนบาน 
7. หลักฐานที่แสดงวามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สูติบัตร หรือ สด.9 หรือสําเนาหนังสือ

เดินทาง หรือหนังสือรับรองตนเอง) 
8. หลักฐานแสดงวุฒิทางการศึกษา 
9. รูปถายครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน 3 รูป 
10. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชน 
11. หนังสือยินยอมของคูสมรสใหจัดตั้งโรงเรียน 
12. หลักสูตรที่ขอเปดสอน (ยกเวนประเภทกวดวิชา) 
13. ระเบียบการของโรงเรียน 
14. แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
กรณีผูขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเปนนิติบุคคลใหย่ืนหลักฐาน เชนเดียวกับบุคคล

ธรรมดา ยกเวน ขอ 8, 9 และ 11 และใหเพ่ิมหลักฐานการเปนนิติบุคคล รายงานการประชุมที่กําหนดให
บุคคลใดเปนผูลงนามแทนนิติบุคคลในการขอจัดตั้งโรงเรยีน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท 

อาชีวศึกษาและประเภทศิลปศึกษา หลักสูตรของโรงเรียน พ.ศ.2546 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท กวดวิชา 

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

โรงเรียน การจัดการเรียนการสอนและหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบลงวันที่ 12 กุมภาพันธ  2552  
5. กฎกระทรวงกําหนดคุณสมบัติและลักษณะตองหามของผูบริหารโรงเรียนนอกระบบ  

พ.ศ.2553   
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- ส
พป

.ตร
วจส

อบ
เอก

สาร
โคร

งกา
รแล

ะห
ลัก

สูต
ร 

  

1 ว
ัน 

 - เ
สน

อเรื่
องไ

ดรว
ดเร

็วแล
ะต
าม

กําห
นด

เวล
า 

กลุ
มส

งเส
ริม

 
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

 3   
 

- ส
พป

.อน
ุมัต

ิโคร
งกา

ร 
 

1 ว
ัน 

- 
กลุ

มส
งเส

ริม
 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

 4   

- แ
จงผ

ูขอ
 

- ร
อผ

ลก
ารอ

นุม
ัติห

ลัก
สูต

ร 
1 ว

ัน 
- เส

นอ
เรื่อ

งได
รวด

เร็ว
แล
ะต
าม

กําห
นด

เวล
า 

กลุ
มส

งเส
ริม

 
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
  

เอก
สาร

อาง
อิง 

   พ
ระร

าชบ
ัญญ

ัตกิ
ารศึ

กษ
าแห

งชา
ติ พ

.ศ. 
254

2  
แล
ะแ
กไข

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

   

ผูข
อย

ื่นคํ
ารอ

งขอ
อน

ุมัต
โิคร

งกา
ร/ห

ลัก
สตู
ร 

ตอ
 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

จงก
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

ลุม
สงเ

สร
ิมส

ถา
นศึ

กษ
าเอ

กช
น 

วัต
ถุป

ระส
งค
  : 

 1.
เพื่อ

ใหก
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

ใหก
ารดํ

าเนิ
นก

จิก
ารโ

รงเ
รีย
นน

าน
าช
าติ
ไดม

าต
รฐา

นที่
กาํ
หน

ด ม
ีปร
ะส
ิทธ
ิภา
พ อ

ันจ
ะส
งผล

โดย
ตร
งตอ

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
 

ผูรั
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
จงผ

ูขอ
 

- ร
อผ

ลก
ารอ

นุม
ัติห

ลัก
สูต

ร 
1  

วัน
 

- แ
จงเ

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
หง
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

จงก
ารอ

นุม
ัติห

ลกั
สูต

รถ
ึงผูข

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
ตอ

ง ร
วดเ

ร็ว 
แล
ะเป

นไป
ตาม

กฎ
หม

ายแ
ละร

ะเบ
ียบ

อื่น
 ๆ 

ที่เก
ีย่วข

อง 
    

    
    

    
    

 2.
เพื่อ

ใหก
ารดํ

าเนิ
นก

จิก
ารโ

รงเ
รียน

นา
นา
ชาติ

ไดม
าตร

ฐาน
ที่ก

าํห
นด

 มีป
ระสิ

ทธ
ิภา
พ อ

ันจ
ะส
งผล

โดย
ตรง

ตอ
คุณ

ภา
พก

ารศึ
กษ

าขอ
งผูเ

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

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
 1  

 
 

    
   

    
 

  

- ร
ับคํ

ารอ
งแล

ะเอ
กส
ารต

าง 
ๆ 

ที่เก
ี่ยวข

อง 
(แน

บโค
รงก

ารแ
ละห

ลัก
สูต

รท
ี่ไดรั

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

หแ
ลวเ

สร็จ
ภา
ยใน

 1 
ป น

ับจ
ากว

ันท
ี่

ไดรั
บอ

นุม
ัติโค

รงก
าร 

- เอ
กส

ารแ
ละ
ขอ

มูล
ตาง

 ๆถ
ูกต

อง 
ครบ

ถวน
 เป

นไป
ตาม

ระเ
บีย

บ
กฎ

หม
ายท

ี่เกีย่
วขอ

ง  
 

ผูข
อจ
ัดต

ั้ง   

 2      

- ต
รวจ

สอ
บศึ

กษ
า/ว

ิเคร
าะห

เอก
สาร

/ขอ
มูล

ตาง
ๆ ใ

ห
ถูก

ตอ
ง ค

รบ
ถวน

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
รอม

จัด
ทํา
ใบอ

นุญ
าต 

30 
วัน

 
 - ก

ารต
รวจ

สอ
บ ว

ิเคร
าะห

 สรุ
ป

ควา
มคิ

ดเห
็นใน

ดาน
ตาง

 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
ดท

ันต
าม

กําห
นด

เวล
า 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

 4 
- แ

จงผ
ูขอ

 
- ช

ําระ
คาธ

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
งคข

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

อาง
อิง 

:   
พร

ะรา
ชบ

ัญญ
ัติก

ารศึ
กษ

าแห
งชา

ติ พ
.ศ. 

254
2  

แล
ะแ
กไข

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

   

ผูข
อย

ื่นคํ
ารอ

งขอ
รับ
ใบอ

นญุ
าตจ

ัดต
ั้งโร

งเรี
ยน

 
พร

อม
เอก

สาร
ปร
ะก
อบ

ตอ
 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
รอม

อาค
ารส

ถาน
ที่ อ

ุปก
รณ

ตาง
 ๆ 

 
สรุป

ควา
มเห

็น แ
ละ
ทาํ
เรื่อ

งพ
รอม

ใบอ
นญุ

าต 

ผอ
.สพ

ป.พ
ิจาร

ณา
อน

ุญา
ต 

แล
ะอ
อก

เลข
ที่ใบ

อน
ุญา

ต 

แจ
งผูข

อ ช
ําระ

คาธ
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

ตอ
ง  ไ

ดม
าตร

ฐาน
ตาม

ที่ก
ําห
นด

 สา
มาร

ถด
าํเน

ินก
ิจก
ารไ

ดอ
ยาง

มีป
ระสิ

ทธ
ภิา
พส

งผล
ตอ

คุณ
ภา
พก

ารศึ
กษ

าขอ
งผูเ

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

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
 1   

 
 

     
   

      

- ร
ับคํ

ารอ
งแล

ะเอ
กส
ารต

าง 
ๆ 

ที่เก
ี่ยวข

อง 
  

 

- ย
ื่นคํ

าขอ
ไดต

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
ขอ

มูล
ตาง

 ๆถ
ูกต

อง 
ครบ

ถวน
 เป

นไป
ตาม

ระเ
บีย

บก
ฎห

มาย
ที่

เกี่ย
วขอ

ง  
 

ผูข
อจ
ัดต

ั้ง  

 2   

- ต
รวจ

สอ
บศึ
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
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1.ชื่องาน   
การขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน 
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการดําเนินการโอนกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบเปนไปตามความประสงคของผูรับ

ใบอนุญาตและเปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ  
2.2 เพ่ือใหสามารถดําเนินกิจการและบริหารจัดการศึกษาเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ

สงผลตอคุณภาพการศึกษาของผูเรียน    
 

3.ขอบเขตของงาน 
การย่ืนเรื่องของผูรับใบอนุญาตหรือทายาท จนถึงการไดรับอนุญาตใหโอนกิจการโรงเรียน 
 

4.คําจํากัดความ 
 ผูรับโอน หมายความวา  ผูอื่นที่ผูรับใบอนุญาตประสงคจะโอนใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนใน
ระบบ  หรือกรณีที่ผูรับใบอนุญาตตายหรือเปนบุคคลสาบสูญ ซึ่งมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม
ตามมาตรา 21 หรือ มาตรา 22 แลวแตกรณี 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผูขอโอน/ผูรับโอนย่ืนคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู  

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ
คุณสมบัติซึ่งจะตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา 21 หรือมาตรา 22 แลวแตกรณี 
วิเคราะหขอมูล  สรุปความคิดเห็น  และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  

5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  

5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหผูขอทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชนทราบ 
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6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                 แผนภูมิ  การขอโอนกิจการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหขอมลูตาง ๆ ใหเปนไปตาม มาตรา 106 และ 107 

แลวแตกรณี สรุปความคดิเห็นและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เกบ็คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

โรงเรียน 
ยื่นคํารองขอโอนและขอรับโอนพรอมเอกสารตาง ๆ  

ตอ สพป.  



128 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 สช.15  คํารองขอโอนและขอรับโอนโรงเรียนเอกชน 
 7.2 สช.16  หนังสืออนุญาตใหโอนโรงเรียน 
 7.3 ร.11  คํารองตาง ๆ   
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอโอนและขอรับโอนโรงเรียนเอกชน (สช.15) 
 8.2 แบบรายการประวัติยอของผูขอรับโอนโรงเรียน 
 8.3 เอกสารแสดงการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสัญญาเชาที่ดินที่ใชเปนที่จัดตั้ง
โรงเรียนที่ขอโอนฉบับจริงพรอมสําเนา 
 8.4 สําเนาทะเบียนบาน 
 8.5 หลักฐานแสดงความรูตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนดตามมาตรา 21 หรือมาตรา 22  
แลวแตกรณี   
 8.6 หลักฐานที่แสดงวามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สูติบัตร หรือ สด.9 หรอื 
หนังสือรับรองตนเอง) 
 8.7 รูปถายครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน 3 รูป 
 8.8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชน 
 8.9 หนังสือยินยอมของคูสมรสทั้งผูขอโอนและผูขอรับโอนโรงเรียน 
 8.10 สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน สําเนาใบอนุญาตที่เกี่ยวกับจํานวนที่ดิน อาคารเรียน 
อาคารประกอบ และความจุนักเรียน 
 8.11 แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
 8.12 บัญชีสํารวจครู นักเรียน บัญชีรายชื่อครูท่ีมีอยูในวันรับโอน และหลักฐานการวัดผล
ประเมินผลนักเรียนที่สงมอบใหแกผูรับโอน 
 กรณีเปนนิติบุคคล ใหย่ืนหลักฐานการเปนนิติบุคคล และใหย่ืนคํารองขอผูลงนามแทน
นิติบุคคลนั้น (ร.11) ดวย โดยยกเวนไมตองยื่นเอกสารตามขอ 5, 7 และ 9 
 กรณีตามมาตรา 107,108 และ 109 แลวแตกรณี ตองยื่นเอกสารประกอบ ดังนี้ 
 1. คํารองขอโอนและขอรับโอนโรงเรียน (สช.15) เปนผูยื่นขอโอนกิจการโรงเรียนใหแก
ทายาทหรือบุคคลอ่ืน 
 2. สําเนาใบมรณะบัตร 
 3. คําส่ังศาลแตงตั้งผูจัดมรดกและทายาท 
 4. หนังสือการยินยอมการโอนโรงเรียนของทายาททุกคน 
 5. เอกสารอ่ืนเชนเดียวกับกรณีผูขอรับโอนเปนบุคคลธรรมด 
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 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การขอโอนและขอรับโอนโรงเรียนเอกชน (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2531 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การกําหนดความรูของผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้ง
โรงเรียน และผูจัดการ  
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1.ชื่องาน   
การขอยายสถานท่ีตั้งโรงเรียน 
 

2.วัตถุประสงค 
            2.1 เพ่ือใหการดําเนินการยายสถานที่ตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบเปนไปตามความประสงคของ
ผูรับใบอนุญาตและเปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
            2.2 เพ่ือใหการดําเนินกิจการโรงเรียนในระบบมีประสิทธิภาพสูงขึ้น อันจะสงผลโดยตรงตอ
คุณภาพมาตรฐานการศึกษาของผูเรียน     
 
3.ขอบเขตของงาน 
             การย่ืนคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหยายสถานที่ตั้งโรงเรียน 
 
4.คําจํากัดความ 
   -      
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            5.1 โรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ที่โรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง  
            5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบ  
ความพรอมของอาคารสถานท่ีและอุปกรณตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกําหนด วิเคราะหขอมูล
สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   
            5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  
            5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชนทราบ 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
              แผนภูมิ การขอยายสถานที่ตั้งโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร 11  คํารองตาง ๆ  
 7.2 ร 12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอยายสถานท่ีตั้งโรงเรียนจากเดิมไปยังสถานที่ตั้งใหม (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตระบุท่ีตั้งโรงเรียนเดิม 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

 และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  อาคารสถานท่ี/อุปกรณวเิคราะห สรุปขอมูลตาง ๆ  

 เสนอความคดิเห็นและทําเร่ืองพรอมใบอนุญาต 

                        สพป. 
แจงโรงเรียน เกบ็คาธรรมเนียมใบอนุญาตและเก็บ

สําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน  
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

โรงเรียน 
ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอ สพป. 
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 8.3.แผนที่ตั้งโรงเรียนที่ขอยาย 
 8.4 แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
 8.5 หนังสือยินยอมใหกอสรางอาคารจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 8.6 สําเนาใบอนุญาตใหใชแบบแปลนเพ่ือกอสรางอาคารในสถานที่ขอยาย 
 8.7 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสัญญาเชาที่ดินที่จะขอยายสถานที่ตั้งโรงเรียนฉบับ
จริงพรอมสําเนา 
 8.8 สําเนาการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนในระบบ 
 กรณีโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ไมตองจัดเอกสารตามขอ (5) และ (6)  แตใหเพ่ิมหลักฐาน
รับรองความม่ันคงของอาคารท่ีใชเปนอาคารเรียนในกรณีท่ีใชอาคารท่ีกอสรางไวแลว 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การเปลี่ยนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากที่ระบุไวใน

ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
3. สําหรับระเบียบและกฎหมายอื่น เหมือนเรื่องการขอจัดตั้งโรงเรียนประเภทนั้น ๆ  
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1.ชื่องาน   
การขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปดทําการสอน 
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปดทําการสอนไดเปนไป

ตามความประสงคของผูรับใบอนุญาตและเปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
2.2  เพ่ือใหโรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางเหมาะสมและไดคุณภาพมาตรฐาน

ตามท่ีกําหนด       
 

3.ขอบเขตของงาน 
การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนแปลงเวลาเปดทําการสอน 

 
4.คําจํากัดความ 

 เวลาเปดทําการสอน หมายความวา ชวงเวลาท่ีไดรับอนุญาตเปดทําการสอนของแตละระดับและ
ประเภทที่ระบุไวในใบอนุญาตฉบับเดิม             
       
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ี
โรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห 
สรุปขอมูลและความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต และ  
ออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงการอนุญาตใหโรงเรยีนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชนทราบ 
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6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                        แผนภูมิ  การขอเปล่ียนแปลงเวลาเปดทําการสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.12   คํารองตาง ๆ 
 7.2 ร.11   ใบอนุญาตตาง ๆ  

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหขอมลูตาง ๆ  สรุปความคิดเห็น  

 และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เกบ็คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

โรงเรียน 
ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอ สพป. 
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8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปดทําการสอน (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตเวลาเปดทําการสอนฉบับเดิมแลว 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การเปล่ียนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากท่ีระบุไวใน
ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
 2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
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1.ชื่องาน   
การขอใชอาคารเรียน  อาคารประกอบ  หรือหองเรียนและหองประกอบ 
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอใชอาคารเรียน อาคารประกอบ หองเรียนและ

หองประกอบ เปนไปตามระเบียบ และกฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
2.2  เพ่ือใหโรงเรียนมีอาคารเรียนอาคารประกอบ หองเรียนและหองประกอบที่มีความมั่นคง

แข็งแรงเปนไปตามแบบแปลนท่ีไดรับอนุญาต       
 

3.ขอบเขตของงาน 
           การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหใชอาคารเรียน อาคารประกอบ  
หองเรียนและหองประกอบ 
 
4.คําจํากัดความ 
 อาคารเรียน อาคารประกอบ หรือหองเรียนและหองประกอบ หมายถึง อาคารเรียน อาคาร
ประกอบ หรือหองเรียนและหองประกอบท่ีโรงเรียนไดรับการอนุญาตทั้งในสวนการขอใชแบบแปลน 
การขอกอสรางอาคารตาง ๆ ภายในโรงเรียน จากองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เปนที่ตั้งโรงเรียน และ
เปนไปตามระเบียบมาตรฐานขั้นต่ําของโรงเรียนเอกชนแตละประเภท  
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองขอใชอาคารเรียนอาคารประกอบ  หรือหองเรียนและหองประกอบ 
พรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู และชําระ
คาธรรมเนียมคํารอง  

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ใหผูที่
เกี่ยวของหรือคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งออกตรวจอาคารเรียน อาคารประกอบ หองเรียนและ
หองประกอบ วิเคราะหขอมูล สรุปความคิดเห็นและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  

5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาตและออกเลขท่ีใบอนุญาต 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ      
เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
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6.Flow  Chart การปฏิบตัิงาน   
    แผนภูมิ  การขอใชอาคารเรียนอาคารประกอบ  หองเรียนและหองประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11  คํารองตาง ๆ  
           7.2 ร 12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอใชอาคารเรียน อาคารประกอบ หองเรียน หองประกอบ (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตใหใชแบบแปลนสรางอาคาร 
 8.3 แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ หองเรียน หองประกอบ 
 8.4 สําเนาใบอนุญาตเกี่ยวกับจํานวนอาคารเรียน อาคารประกอบ หองเรียน และความจุนักเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  คณะกรรมการออกตรวจ 

วิเคราะหขอมูลตาง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนญุาต 

แจงผูขอ/ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต  
/เก็บสําเนาหนังสืออนุญาต /แจง สช.ทราบ 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
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 สําหรับโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหเพ่ิมแผนผังที่ตั้งโรงเรียนและหลักฐานรับรองความม่ันคง
ของอาคารเพ่ือใชเปนอาคารเรียน แตไมตองจัดเอกสารตามขอ 2 
 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 1.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การเปลี่ยนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากท่ีระบุไวใน
ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
 3.ระเบียบมาตรฐานขั้นต่ําของโรงเรียนแตละประเภท  
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1.ชื่องาน   
การขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอนเปนไปตามระเบียบ 

และกฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
2.2 เพ่ือเปดโอกาสใหผูเรียนไดเรียนครบตามหลักสูตรและใชเวลาวางใหเกิดประโยชนสูงสุด

ตอตนเอง  
 

3.ขอบเขตของงาน 
การย่ืนเรื่องของผูรับใบอนุญาตจนถึงการไดรับอนุญาตใหเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 

 
4.คําจํากัดความ 
 การเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน  หมายถึง การเปดโอกาสใหนักเรียนไดเรียนซ้ําในรายวิชา       
ที่สอบตกหรือนักเรียนที่มีปญหาไมสามารถเรียนไดในภาคปกติ และเพ่ือเปดโอกาสใหนักเรียนไดเรียน
เพ่ือหาความรู  ประสบการณเพ่ิมเติม ซึ่งจะใหนับเปนหนวยกิตหรือหนวยการเรียนหรือไมก็ได       
โดยภาคเรียนฤดูรอนเปดทําการสอนต้ังแตวันที่ปดภาคเรียนที่ 2 จนถึงวันกอนเปดภาคเรียนที่หนึ่ง
ของปการศึกษาถัดไป 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอนพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห
คาธรรมเนียมการเรียนเปนหนวยกิต สรุปความคิดเห็น ทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 
 5.3 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงการอนุญาตใหผูขอทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต เก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน และสงสําเนาแจง สช.ทราบ 

 



144 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

6.Flow  Chart การปฏิบตัิงาน   
    แผนภูมิ  การขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร 11  คํารองตาง ๆ 
 7.2  ร 12 ใบอนุญาตตาง ๆ   
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเปดสอนภาคเรียนฤดูรอนและขอเก็บคาธรรมเนียมการเรียนภาคฤดูรอน 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตใหเก็บคาธรรมเนียมการเรียนในปการศึกษาน้ัน 
 8.3 แผนการเรียนหลักสูตรและสาขาวิชาที่ขอเปดสอนภาคฤดูรอน   
 8.4 สําเนาระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหคาธรรมเนียม/ขอมลูตาง ๆ  

 สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน  เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 

พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

โรงเรียนย่ืนคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
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กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 1.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 
 2.ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง แนวปฏิบัติใน
การขอเก็บคาธรรมเนียมการเรียนภาคฤดูรอนของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษาและประเภท
อาชีวศึกษา ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2550 
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1.ชื่องาน   
การขอหยุดทําการสอนชั่วคราว   
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนไดรับการอนุญาตใหหยุดทําการสอนชั่วคราวเปนไปตามระเบียบ 

กฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
2.2 เพ่ือชวยเหลือและอํานวยประโยชนในการจัดการศึกษาใหแกครู นักเรียนและบุคลากร

ทางการศึกษาในชวงหยุดทําการสอนชั่วคราว   
 

3.ขอบเขตของงาน 
การย่ืนคํารองของผูขอ/โรงเรียนจนถึงการไดรับหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 

 
4.คําจํากัดความ 
 การหยุดทําการสอนชั่วคราว หมายความวา โรงเรียนเกิดกรณีใด ๆ ที่ไมสามารถจัดการเรียนการ
สอนไดติดตอกันเกินเจ็ดวัน อันมิใชเปนการหยุดตามปกติของโรงเรียน หรือที่นอกเหนือจากมาตรา 89 , 
มาตรา 90 , มาตรา91 , มาตรา 92 , มาตรา 95 และมาตรา 96 แหงพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.
2550   
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ี
โรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐาน
ทางทะเบียนเกี่ยวกับโรงเรียนนั้น ๆ วิเคราะหขอมูล สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  แจงใหผูขอ/โรงเรียน เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต  สําเนาเก็บไวเปนหลักฐานและสําเนาแจง สช.ทราบ 
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6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
             แผนภูมิ  การขอหยุดทําการสอนชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11  คํารองตาง ๆ 
         7.2 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 แบบคํารอง ร.11 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 
 8.3 ตราสารจัดตั้งโรงเรียน / รายละเอียดกิจการโรงเรียน 

สพป. 
เสนอผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร   สรุปผลการวิเคราะหเอกสาร  
 จัดทําหนังสือรับรองและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังสงสําเนาแจง สช. ทราบ 

โรงเรียนย่ืนคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
                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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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 
1.ชื่องาน   

การออกใบแทนใบอนุญาต 
 

 2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอออกใบแทนใบอนุญาตเปนไปตาม

ระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
2.2 เพ่ือใหโรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพและไดคุณภาพ

มาตรฐานตามท่ีกําหนด       
 

3.ขอบเขตของงาน 
                การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับใบแทนใบอนุญาต 
 
4.คําจํากัดความ 
      - 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผูขอ/โรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู และชําระคาธรรมเนียมคํารอง  

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
วิเคราะหขอมูล สรุปความคิดเห็น  จัดทําใบแทนใบอนุญาตและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   

5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  

5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกใบแทนใบอนุญาต แจงการอนุญาต
ใหผูขอ/โรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน  
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
               แผนภูมิ  การออกใบแทนใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 สช.3  คําขอรับใบแทนใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
 7.2 ร.11  คํารองตาง ๆ  
 7.3 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอใบแทนใบอนุญาต (ร.11) 
 8.2 ใบแจงความหรือหลักฐานเดิมท่ีชํารุด 
 8.3 สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับใบอนุญาต 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
และออกใบแทนใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหเอกสาร สรุปความคิดเห็น 
 จัดทําใบแทนใบอนุญาตและทําเรือ่งพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน และเก็บสําเนาหนังสอือนุญาตไวเปน

หลักฐาน พรอมท้ังสงสาํเนาแจง สช. ทราบ 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
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 8.4 สําเนาทะเบียนบาน 
 8.5 หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมไดขอดวยตนเอง)  
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

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 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนสามารถเพ่ิมประเภทการศึกษาและหลักสูตรใหเปนไปตามระเบียบ 

กฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
2.2 เพ่ือใหโรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนไดหลากหลายรูปแบบเพ่ิมโอกาสใหแก

ผูเรียนอยางมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผลสูงสุดตอผูเรียน 
 

3.ขอบเขตของงาน 
การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนนอก

ระบบในโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาหรือประเภทอาชีวศึกษา   
 
4.คําจํากัดความ 
    -   
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ี
โรงเรียนตั้งอยู  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบ
ความพรอมของอาคารสถานที่และอุปกรณ วิเคราะหขอมูลตาง ๆ สรุปความคิดเห็น และทําเรื่อง
พรอมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ ออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน รวมทั้งสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชน 
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6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
  แผนภูมิ  การขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียนเอกชน
นอกระบบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11   คํารองตาง ๆ  
 7.2 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเพ่ิมประเภทการศึกษา ฯ (ร.11) 
 8.2 คํารองขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียน (ร.11) 
 8.3 สําเนาใบอนุญาตที่เก่ียวกับการดําเนินกิจการโรงเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ความพรอมอาคารสถานท่ี/อุปกรณ   

วิเคราะหขอมูลตาง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนญุาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
รวมทั้งสงสําเนาแจง สช. 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
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 8.4 แผนผังการใชอาคารเรียน หองเรียน หองประกอบและหองปฏิบัติการ 
 8.5 บัญชีรายการอุปกรณและเคร่ืองมือที่จัดไวสําหรับหลักสูตรที่ขอเปดสอน 
 8.6 หลักสูตรที่ขอเปดสอน (ประเภทอาชีวศึกษา/ประเภทศิลปศกึษา) จํานวน 3 ฉบับ 
 8.7 รายชื่อครูพรอมวุฒิที่จัดเตรียมไวสอนในหลักสูตรที่ขอเปดสอน 
 8.8 ระเบียบการของโรงเรียนทั้งฉบับเกาและฉบับใหม  

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการเปล่ียนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากที่ระบุไวใน

ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ.2549  
2. ระเบียบมาตรฐานขั้นต่ําของโรงเรียนในระบบแตละประเภท 
3. กฎกระทรวงกําหนดคุณสมบัติและลักษณะตองหามของผูบริหารโรงเรียนเอกชน           

นอกระบบ พ.ศ.2553   
4. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและลักษณะของ

โรงเรียน การจัดการเรียนการสอนและหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ 
5. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 

 
 
 
 
 
 
 
 



158 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

9. 
มา
ตรฐ

าน
งาน

  ง
าน
ดําเ

นิน
การ

เกี่ย
วก
ับก

ารเ
ปล

ี่ยน
แป

ลงก
จิก
ารโ

รงเ
รียน

เอก
ชน

 
ชื่อ

งาน
    

    
  ก

ารข
ออ

นุญ
าตเ

พิ่ม
/ขย

ายป
ระเ

ภท
การ

ศึก
ษา
แล
ะห

ลกั
สูต

รขอ
งโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

นอ
กระ

บบ
   

สํานั
กงา

นเข
ตพ

ื้นที่
การ

ศึก
ษา

  ก
ลุม

สงเ
สริม

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

วัต
ถุป

ระส
งค 

   1
. เพ

ื่อให
โรง

เรีย
นเอ

กช
นส
ามา

รถเ
พิ่ม

ประ
เภท

การ
ศึก
ษาแ

ละห
ลัก
สูต
รให

เปน
ไปต

ามร
ะเบี

ยบ
 กฎ

หม
ายต

าง 
ๆ ท

ี่เกี่ย
วขอ

ง 
    

   2
. เพ

ื่อให
โรง

เรีย
นส
ามา

รถจ
ัดกา

รเร
ียน
การ

สอน
ไดห

ลาก
หล
ายรู

ปแ
บบ

เพิ่ม
โอก

าสใ
หแ

กผ
ูเรีย

นอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธ
ิภาพ

  เก
ิดป

ระส
ิทธ
ิผลส

ูงสุด
ตอ
ผูเร

ียน
 

ลําดั
บที่

 
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดาํ
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
 1   

 
 

     
   

     

โรง
เรีย

นย
ื่นคํ

ารอ
ง พ

รอม
เอก

สาร
ปร
ะก
อบ

ที่ พ
ป. 

  

- 
- เอ

กส
ารแ

ละ
ขอ

มูล
ตาง

 ๆถ
ูกต

อง 
ครบ

ถวน
 เป

นไป
ตาม

ระเ
บีย

บ
กฎ

หม
ายท

ี่เกีย่
วขอ

ง  
 

โรง
เรีย

น  
 

 2  

- ส
พป

.แต
งตั้ง

คณ
ะก
รรม

การ
ตรว

จส
อบ

คว
ามพ

รอม
ขอ
งอา

คาร
สถ
าน
ที่  

บญั
ชีรา

ยก
ารอ

ุปก
รณ

แล
ะ

เคร
ื่องม

ือ 
- ว

ิเคร
าะห

 สรุ
ปข

อม
ูลดํ

าเน
ินก

ารอ
อก

ใบอ
นุญ

าต 

3 ว
ัน 

 -  
เอก

สาร
หล

กัฐ
าน
ถูก

ตอ
ง

ครบ
ถวน

  ส
ามา

รถเ
สน

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

.พจิ
ารณ

าลง
นา
มอ

นุญ
าต 

 
- อ

อก
เลข

ที่ใบ
อน

ุญา
ต 

 

1 ว
ัน 

- อ
อก

ใบอ
นุญ

าตไ
ดท

ันต
าม

กําห
นด

เวล
า 

กล
ุมส

งเส
ริม

 
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

 4    

- แ
จงผ

ูขอ
/จัด

เก็บ
เอก

สาร
หล

ักฐ
าน

 
- ช

ําระ
คาธ

รรม
เนีย

มใบ
อน

ุญา
ต 

- เก
็บส

ําเน
าใบ

อน
ุญา

ต/ 
แจ
ง ส

ช. 

1 ว
ัน 

- ด
ําเนิ

นงา
นได

บร
รลุต

าม
 

วัต
ถุป

ระส
งคข

องผ
ูขอ

 
 

กล
ุมส

งเส
ริม

 
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
   

เอก
สาร

อาง
อิง:

  พ
ระร

าชบ
ัญญ

ัติโร
งเรี

ยน
เอก

ชน
 พ.

ศ.2
550

 แล
ะก
ฎก

ระท
รวง

 ระ
เบีย

บ ป
ระก

าศแ
ละ
คําส

ั่งที่อ
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

ารอ
ง พ

รอม
เอก

สาร
ปร
ะก
อบ

 
 สพ

ป.ต
รวจ

สอ
บเอ

กส
าร 

วิเค
ราะ

หข
อม

ูลต
าง 

ๆ 
สรุป

คว
ามคิ

ดเห
็น แ

ละ
ทํา
เรื่อ

งพ
รอม

ใบอ
นุญ

าต 

ผอ
.สพ

ป.พ
ิจาร

ณา

แจ
งผูข

อ/ 
ชําร

ะค
าธร

รมเ
นีย

ม/เ
ก็บ

สําเ
นา

/ 
แจ
ง ส

ช.ท
ราบ

 



159คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1.ชื่องาน   
การขอเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ  
 

 2.วัตถุประสงค 
เพ่ือใหโรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนไดหลากหลายรูปแบบเพ่ิมโอกาสให แกผูเรียน 

อยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลสูงสุดตอผูเรียน 
 

3.ขอบเขตของงาน 
การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชน

ในระบบ  
 
4.คําจํากัดความ 
    -   
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่
โรงเรียนตั้งอยู   
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบ
ความพรอมของอาคารสถานที่อุปกรณ จํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษา และหลักสูตรวิเคราะห
ขอมูลตาง ๆ สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต     
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ ออกเลขท่ีใบอนุญาต   
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน รวมทั้งสงสําเนาแจงสํานักบริหารงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชน 
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6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                แผนภูมิ   การขอเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11   คํารองตาง ๆ  
 7.2 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเพ่ิมประเภทการศึกษา ฯ (ร.11) 
 8.2 คํารองขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียน (ร.11) 
 8.3 สําเนาใบอนุญาตที่เก่ียวกับการดําเนินกิจการโรงเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ความพรอมอาคารสถานท่ี/อุปกรณ /ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา/หลักสูตร วิเคราะหขอมูลตาง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเร่ือง
พรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
รวมทั้งสงสําเนาแจง สช. 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
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 8.4 แผนผังการใชอาคารเรียน หองเรียน หองประกอบและหองปฏิบัติการ 
 8.5 บัญชีรายการอุปกรณและเคร่ืองมือที่จัดไวสําหรับหลักสูตรที่ขอเปดสอน 
 8.6 แผนการเรียนของหลักสูตรที่ขอเปดสอน จํานวน 2 ฉบับ 
 8.7 รายชื่อครูพรอมวุฒิที่จัดเตรียมไวสอนในหลักสูตรที่ขอเปดสอน 
 8.8 รายการหนังสือในหองสมุดสําหรับหลักสูตรที่ขอเปดสอน 
 8.9 ระเบียบการของโรงเรียนทั้งฉบับเกาและฉบับใหม  
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากที่ระบุไวในใบอนุญาต
ใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ.2542  

2. ระเบียบคณะกรรมการสงเสรมิการศึกษาเอกชนวาดวย การกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียนในระบบ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 

3. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนวาดวย การจัดทําทะเบียนครู บุคลากรทางการ
ศึกษาและเจาหนาที่ของโรงเรียนในระบบ พ.ศ.2551 

4. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง การกําหนดประเภทและระดับของโรงเรียน
ในระบบ  

5. ระเบียบมาตรฐานขั้นต่ําของโรงเรียนในระบบแตละประเภท 
6. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 
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1.ชื่องาน   
การขอเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปน

ภาษาอังกฤษ 
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหผูขอหรือโรงเรียนเอกชนสามารถเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร

กระทรวงศึกษาธิการ เปนภาษาอังกฤษ เปนไปตามระเบียบ และกฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
 2.2 เพ่ือเปดโอกาสใหผูเรียนไดเรียนหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปนภาษาอังกฤษไดอยางทั่วถึง
และไดคุณภาพมาตรฐานตามท่ีกําหนด 
 

3.ขอบเขตของงาน 
 การย่ืนคํารองของผูขอ/โรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอน

ตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ เปนภาษาอังกฤษ 
 

4.คําจํากัดความ 
 -    
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผูขอ/โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ที่โรงเรียนตั้งอยู  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร เสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาโครงการและตรวจสอบความพรอมของอาคารสถานท่ี อุปกรณตาง ๆ และประเมินผล
การตรวจสอบ 
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา วิเคราะหสรุปผลการประเมินการตรวจความพรอม
ของโครงการ โดยจัดทําเอกสารโครงการจํานวน 18 ชุด ทําเรื่องนําเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
เอกชน เพ่ือนําเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการ 
 5.4 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการและนําเสนอ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
 5.5 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนแจงผลการอนุมัติโครงการถึงสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา 
 5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาตและออกเลขท่ีใบอนุญาต 
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 5.7 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหผูขอ/โรงเรียนทราบ     
เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐานพรอมท้ังสงสําเนาแจง
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 
  
6.Flow  Chart การปฏิบตัิงาน   
แผนภูมิ การขอเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปน

ภาษาอังกฤษ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สช. 
เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาและ 
นําเสนอ รวม.ศธ.อนุมัติโครงการ 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสารและเสนอตั้งคณะกรรมการพิจารณาโครงการและตรวจสอบสภาพ 

ความพรอมของอาคาร/สถานท่ี/อุปกรณ และประเมินผลการตรวจสอบ 

สพป. 
สรุปผลการประเมินการตรวจสอบความพรอมของโครงการสง สช. 

ผูขอ / โรงเรียน 
ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 

และชําระคาคําธรรมเนยีมคํารอง 

สช.สงโครงการท่ีไดรับอนุมัติให สพป. 
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7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11  คํารองตาง ๆ  
 7.2 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1  โรงเรียนเอกชนในระบบ 

1. คํารองขอเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวง   
ศึกษาธิการเปนภาษาอังกฤษ (ร.11) 

2. คํารองขอเก็บคาธรรมเนียมการเรียน 
3. โครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปนภาษาอังกฤษ 
4. สําเนาใบอนุญาตเกี่ยวกับจํานวนหองเรียนและความจุนักเรียน 
5. แผนผังอาคารเรียน หองเรียนและหองประกอบ 

 8.2  โรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
1. คํารองขอใชภาษาตางประเทศเปนสื่อการสอน (ร.11) 
2. คํารองขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการ (ร.11) 
3. รายชื่อครูผูสอน พรอมวุฒิการศึกษา 
4. สําเนาใบอนุญาตเกี่ยวกับจํานวนหอง วิชาที่เปดสอน 
5. แผนผังอาคารเรียน หองเรียน หองประกอบ 
6. ระเบียบการ หลักสูตร ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

แจงผูยื่นคําขอ/โรงเรยีน เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 
และเก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน / สาํเนาแจง สช. 

เสนอ ผอ.สพป.อนุญาต 
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กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 
 1. คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ วก 1065/2544 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2544 เรื่องใหใช
นโยบาย หลักเกณฑ และวิธีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวง ศึกษาธิการเปนภาษาอังกฤษ 
 2. คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ 43/2546 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2546 เรื่อง แกไข
เพ่ิมเติมนโยบาย หลักเกณฑ และวิธีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเปน
ภาษาอังกฤษ 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การกําหนดมาตรฐานสําหรับโรงเรียนประเภท
สามัญศึกษา และประเภทอาชีวศึกษา เหมือนเร่ืองจัดตั้งโรงเรียน 
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1. ชื่องาน   
การขอใชตราประจําโรงเรียน 
 

 2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนมีตราประจําโรงเรียนเปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
          การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหใชตราประจําโรงเรียน 
 
4. คําจํากัดความ 
 -      
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ที่โรงเรียนตั้งอยู   
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห
ขอมูลตาง ๆ สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน  
 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

                แผนภูมิ  การขอใชตราประจําโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร   วิเคราะหขอมลูตาง ๆ สรุปความคิดเห็น  

และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
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7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11 คํารองตาง ๆ  
 7.2 ร.12 ใบอนุญาตตาง ๆ   
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอใชตราประจําโรงเรียน (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
 8.3 ตัวอยางตราประจําโรงเรียนและความหมายของตรา 
 8.4 สําเนาใบอนุญาตการใชชื่อเปนภาษาอังกฤษของโรงเรียน (กรณีที่โรงเรียนขอใชชื่อเปน
ภาษาอังกฤษ) 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑการใชตราของโรงเรียน  
ลงวันที่ 15 มีนาคม 2543  
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
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1. ชือ่งาน   
การขอเพ่ิม / ลดที่ดิน 
 

 2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเพ่ิม/ลดที่ดินเปนไปตามระเบียบกฎหมายตาง ๆ ที่

เก่ียวของ 
2.2 เพ่ือใหโรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางเหมาะสม มีประสิทธิภาพและไดคุณภาพ

มาตรฐานตามท่ีกําหนด       
 

3. ขอบเขตของงาน 
          การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเพ่ิม / ลดที่ดิน 
 
4. คําจํากัดความ 

 เพ่ิม / ลดที่ดิน หมายถึง การเพ่ิมหรือลดที่ดินที่ระบุไวในใบอนุญาตฉบับเดิม   
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่
โรงเรียนตั้งอยู  

 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะหขอมูล
ตาง ๆ สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   

 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ ออกเลขท่ีใบอนุญาต  

 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชนทราบ 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                        แผนภูมิ  การขอเพิ่ม / ลดที่ดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11   คํารองตาง  ๆ   
 7.2 ร.12   ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเพ่ิม / ขอลดที่ดิน (ร.11) 
 8.2 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินหรือสัญญาเชาที่ดิน พรอมแผนผังแสดงบริเวณท่ีดิน 
          8.3 สําเนาใบอนุญาตเกี่ยวกับที่ดินเดิมของโรงเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร   วิเคราะหขอมลูตาง ๆ  

สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบ 
 

แจงผูขอชําระคาธรรมเนียม/เก็บสําเนา
หนังสืออนุญาต/แจง สช.ทราบ 
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กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การเปลี่ยนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากที่ระบุไวใน

ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
3. ระเบียบมาตรฐานขั้นต่ําของโรงเรียนแตละประเภทน้ัน ๆ   
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1. ชื่องาน   
การขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนสามารถขอเปล่ียนแปลงชื่อโรงเรียนเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย    

ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
         การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน 
 

4. คําจํากัดความ 
      -    
 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
ที่โรงเรียนตั้งอยู   
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห
ขอมูล สรุปความคิดเหน็ และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมท้ังสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชนทราบ 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

               แผนภูมิ  การขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหขอมลูตาง ๆ  

สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสาร 
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7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11   คํารองตาง ๆ   
 7.2 ร.12   ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตฉบับเดิม 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขอใชชื่อเพ่ือจัดตั้งหรือเปล่ียนแปลงชื่อโรงเรียน
เอกชน พ.ศ.2537   

2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

สพป. 
เสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน  เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 

พรอมท้ังสงสําเนาแจง สช. ทราบ 
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1.ชื่องาน   
การขอเปดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2   
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2  เปนไปตาม

ระเบียบ และกฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
2.2 เพ่ือเปดโอกาสใหผูเรียนไดเรียนครบตามหลักสูตรที่กําหนดอยางมีคุณภาพมาตรฐานท่ีกําหนด    
 

3.ขอบเขตของงาน 
          การย่ืนคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเปดทําการสอนในภาคเรียนที่  2 
 
4.คําจํากัดความ 
 การเปดทําการสอนในภาคเรียนที่  2 หมายถึง กรณีที่โรงเรียนเอกชน ประเภทอาชีวศึกษา ที่
ไดรับอนุญาตใหเปดทําการสอนอยูแลว  แตจํานวนนักเรียนยังไมเต็มความจุที่ไดรับอนุญาตไว  จึงมีหอง
วางเหลือ  โรงเรียนสามารถขอเปดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2  ได  โดยนําแผนการเรียนในภาคเรียนที่ 1  
ซึ่งไดรับอนุญาตแลวมาเร่ิมใชใหมในภาคเรียนที่  2     
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนยื่นคํารองขอเปดทําการสอนภาคเรียนที่ 2  พรอมเอกสารประกอบตอสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู   
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห
คาธรรมเนียมการเรียน/ขอมูลตาง ๆ  สรุปความคิดเห็น ทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 
 5.3 นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาตและ
ออกเลขท่ีใบอนุญาต 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบเก็บ
คาธรรมเนียมใบอนุญาต เก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน  และสงสําเนาแจง สช.ทราบ 
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6.Flow  Chart การปฏิบตัิงาน   
    แผนภูมิ  การขอเปดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11  คํารองตาง ๆ  
 7.1 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเปดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2 (ร.11) 
 8.2 คํารองขอเก็บคาธรรมเนียมการเรียน (ร.11) 
 8.3 สําเนาใบอนุญาตใหเปดทําการสอนฉบับเดิม พรอมแผนการเรียนสําหรับหลักสูตร 
ประเภท สาขาวิชาที่ขอรับนักเรียนเขาเรียนภาคเรียนที่ 2 
 8.4 สําเนาใบอนุญาตใหใชหองเรียนและความจุนักเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหคาธรรมเนียมการเรียน/ขอมูลตาง ๆ  

 สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เกบ็คาธรรมเนียมใบอนุญาต  

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

โรงเรียนยื่นคํารอง พรอมเอกสาร 
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 8.5 บัญชีสํารวจครูและนักเรียนปจจุบัน 
 8.6 แผนผังการใชหองเรียน 
    8.7 สําเนาระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 หลักเกณฑการรับนักเรียนเขาเรียนในภาคเรียนที่  2   
 โรงเรียนเอกชนอาชีวศึกษาท่ีไดรับอนุญาตใหเปดทําการสอนอยูแลว และประสงคจะขอรับ
นักเรียนในภาคเรียนที่ 2 ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. หองเรียน-หองประกอบ จํานวนหองเรียนและหองประกอบ จะตองมีพอเพียงสําหรับ
ที่จะเปดสอน 
 2. เครื่องมือ-อุปกรณ จํานวนเครื่องมืออุปกรณ จะตองพอเพียงตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
 3. ความจุของนักเรียน จํานวนนักเรียนที่จะอนุญาตใหรับในภาคเรียนที่ 2 เมื่อรวมกับ
นักเรียนที่มีอยูกอนแลวจะตองไมเกินความจุสูงสุด 
 4. กําหนดเวลาการขออนุญาต การขออนุญาตรับนักเรียนในภาคเรียนที่ 2 ทั้งรอบเชาและ
รอบบาย จะตองยื่นขออนุญาตกอนวันที่ 30 กันยายน ของปการศึกษาน้ัน 
 5. คาธรรมเนียมการเรียน อนุญาตใหเก็บคาธรรมเนียมการเรียนไดตามที่ไดรับอนุญาต
อยูกอนแลว 
 6. การพิจารณาอนุญาต สวนภูมิภาค สพป.เปนผูพิจารณาความเหมาะสม 
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1.ชื่องาน   
การขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร 
 

 2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหารตามระเบียบ

หรือหลักเกณฑทีก่ระทรวงกลาโหมกําหนด 
2.2  เพ่ือเปดโอกาสและอํานวยความสะดวกใหผูเรียนไดเรียนวิชาทหารครบตามระเบียบหรือ

หลักเกณฑที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 

3.ขอบเขตของงาน 
          การยื่นคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตใหเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร 
 
4.คําจํากัดความ 
 สถานศึกษาวิชาทหาร หมายถึง  สถานศึกษาที่ไดรับการอนุญาตจากกระทรวงกลาโหมให
สามารถดําเนินการเกี่ยวกับวิชาทหารตามระเบียบหรือหลักเกณฑที่กําหนด  
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนยื่นหนังสือพรอมคํารองตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนดตอสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห
และรวบรวมขอมูลตาง ๆ พรอมทําหนังสือแจงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

5.3 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทําหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือลง
นามถึงปลัดกระทรวงกลาโหม 

5.4 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน    
(เม่ือกระทรวงกลาโหมอนุญาตใหเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหารแลวจะแจงโรงเรียนโดยตรง)   
 
6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน   

แผนภูมิ  การขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร 
 
  
 
 

โรงเรียนย่ืนคํารอง พรอมเอกสาร 
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7.แบบฟอรมที่ใช   
 แบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 หนังสือนําสงเรื่องขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร 
 8.2 คํารองขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหารตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด 3 ฉบับ 
 8.3 สําเนาหนังสือหรือหลักฐานการอนุญาตที่ระบุวาโรงเรียนเปดทําการสอนถึงชั้น ปวช . 
หรือมธัยมศึกษาตอนปลาย 3 ฉบับ 
 8.4 ระเบียบการของโรงเรียน 3 ฉบับ 
 8.5 แผนผังที่ตั้งโรงเรียน 3 ฉบับ 
 8.6 หนังสือรับรองมาตรฐานการศึกษา (เฉพาะโรงเรียนนานาชาติ) 
 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 ระเบียบหนวยบัญชาการกําลังสํารอง วาดวย การเปด-ปดสถานศึกษาวิชาทหาร และการสมัคร
เขารับการฝกวิชาทหาร พ.ศ. 2547 (ของกระทรวงกลาโหม) 

สช. 
ทําหนังสือเสนอปลัด ศธ.เพ่ือ 

ลงนามถึงปลัดกระทรวงกลาโหม 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะหและรวบรวมขอมลูตาง ๆ  

และทําเรื่องถึง สช. 

สช.แจง สพป.พรอมเก็บสําเนาเปนหลักฐาน 
(เมื่อกระทรวงกลาโหมอนุญาตแลวแจงโรงเรียนโดยตรง) 
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1.ชื่องาน   
การขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม   
 

2.วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนสามารถยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม  

ไดอยางถูกตอง  เปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
2.2 เพ่ือลดภาระคาใชจายใหแกโรงเรียนและสามารถการจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพกอ

ประโยชนสูงสุดตอผูเรียน   
 

3.ขอบเขตของงาน 
         การย่ืนคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับการยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตรและ
วัฒนธรรม   
 
4.คําจํากัดความ 
 -     
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนยื่นหนังสือแจงความประสงคขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตร
และวัฒนธรรม พรอมคําขอและเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา     
ที่โรงเรียนตั้งอยู กอนที่วัสดุนั้นจะเขามาในราชอาณาจักร  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบเอกสาร วิเคราะหขอมูลตาง ๆ และ
ทําเรื่องเสนอคณะกรรมการพิจารณายกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม  
สํานักความสัมพันธตางประเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา 
 5.3 คณะกรรมการพิจารณายกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม      
แจงผลการพิจารณาไปยังกรมศุลกากร พรอมทั้งสงสําเนาหนังสือแจงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  แจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ    
ใหโรงเรียนทราบ พรอมทั้งแจงโรงเรียนใหไปรับวัสดุการศึกษาท่ีกรมศุลกากร  
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิ   การขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 คําขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม   
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 หนังสือนําสงของโรงเรียน 
 8.2 คําขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม  (แบบแนบทาย
ประกาศกรมศุลกากร) 
 8.3 ใบแสดงรายการเอกสารเพ่ือใชในการขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา  
วิทยาศาสตรและวัฒนธรรม 

คณะกรรมการพิจารณา ฯ 
พิจารณาและแจงผลการพิจารณาให สพป. 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  และทําเรื่องเสนอคณะกรรมการพิจารณายกเวน  

อากรนําเขาวัสดุการศึกษา ฯ สป.ศธ. พิจารณา 

สพป. 
แจงโรงเรียน และเก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังแจงโรงเรียนไปรับวสัดุการศึกษาท่ี 

กรมศุลกากร 

โรงเรียนยื่นหนังสือ พรอมเอกสารประกอบ 
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 8.4 แบบพิมพใบคําขอยกเวนอากรนําเขา ตามมาตรา 12 แหงพระราชกําหนดพิกัดอัตรา
ศุลกากร พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 20)  
 8.5 สําเนาภาพถาย Invoice  หรือ Proforma Invoice  จํานวน 13 ชุด 
 8.6 สําเนาภาพถาย Catalogueจํานวน 13  ชุด 
 8.7 สําเนาภาพถายใบเสนอราคา จํานวน 13 ชุด (กรณีซ้ือผานบริษัทในประเทศไทย) 
 8.8 สําเนาภาพถายสัญญาซื้อขายจํานวน 13 ชุด (กรณีซ้ือผานบริษัทในประเทศไทย) 
 8.9 สําเนาภาพถาย Letter of Credit จํานวน 13 ชุด (กรณีซ้ือผานบริษัทตางประเทศ) 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบคณะกรรมการพิจารณายกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตรและ
วัฒนธรรมของคณะกรรมการแหงชาติ วาดวยการศึกษา วิทยาศาสตร และวัฒนธรรม พ.ศ.2527  

2. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง  การลดอัตราอากรและการยกเวนอากรศุลกากร ตามมาตรา 12  
แหงพระราชกําหนดพิกัดอัตราศุลกากร พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 30) 
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1. ชื่องาน   
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหโรงเรียนเอกชนโรงเรียนสามารถเปล่ียนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนให

เปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
2.2  เพ่ือใหโรงเรียนสามารถดําเนินกิจการโรงเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผล

สูงสุดตอผูเรียน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การย่ืนคํารองของโรงเรียนจนถึงการไดรับอนุญาตให เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง

โรงเรียน 
 
4. คําจํากัดความ 
 รายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนในระบบ  หมายถึง  รายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนใน
ระบบและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ ตามมาตรา 19 และ มาตรา 20 แหง
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550   
      
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ที่โรงเรียนตั้งอยู  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะห
ขอมูลตาง ๆ ตามรายการที่ขอเปลี่ยนแปลง สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพรอมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบ เก็บคาธรรมเนียม
ใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน  
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
       แผนภูมิ  การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ร.11   คํารองตาง ๆ  
            7.2 สช.4  ใบอนุญาตเปล่ียนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
            7.3 สช.5  ใบอนุญาตเปล่ียนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียน (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร   วิเคราะหขอมลูตาง ๆ ตามท่ีขอเปลี่ยนแปลง 

 สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน และแกไขรายการตามที่ไดรับอนุญาต 
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 

โรงเรียนยื่นหนังสือ พรอมเอกสารประกอบ 
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 8.3 สําเนาเอกสารตราสารจัดตั้งโรงเรียนฉบับเดิม 
 8.4 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่มีมติใหดําเนินการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารหรือรายการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน  
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการเปล่ียนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากท่ีระบุไวใน
ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบมาตรฐานขั้นต่ําของโรงเรียนในระบบแตละประเภท 
3. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
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1. ชื่องาน   
การขอเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบเปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 2.2 เพ่ือชวยเหลือใหผูเรียนสามารถเรียนไดอยางตอเนื่องจนจบหลักสูตรอยางมีคุณภาพและ
มาตรฐานตามท่ีกําหนดไวในหลักสูตร    
  
3.ขอบเขตของงาน 
          การยื่นเรื่องของผูรับใบอนุญาตจนถึงการไดรบัอนุญาตใหเลิกดําเนินกิจการโรงเรียนในระบบ   
 
4.คําจํากัดความ 
          4.1 เลิกกิจการ  หมายถึง  ผูรับใบอนุญาตหรือทายาทแลวแตกรณีไดรับอนุญาตใหเลิกกิจการ
โรงเรียนในระบบ  หรือผูรับใบอนุญาตถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
 4.2 คณะกรรมการบริหารของโรงเรียนในระบบ  หมายถึง คณะกรรมการท่ีโรงเรียนในระบบ
ดําเนินการใหมีตามมาตรา 30 
 4.3 คณะกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบ  หมายถึง คณะกรรมการท่ีผูอนุญาตดําเนินการ
ใหมีตามมาตรา 97    
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผูรับใบอนุญาตหรือทายาทยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบตอสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู โดยยื่นตอผูอนุญาตลวงหนาไมนอยกวาหนึ่งรอยยี่สิบวัน   
กอนสิ้นปการศึกษา  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทั้งหมด     
ที่โรงเรียนตองสงคืนตามมาตรา 116 รวมถึงการกําหนดมาตรการหรือเง่ือนไขใหโรงเรียนตองปฏิบัติ
เพ่ือคุมครองหรือเพ่ือประโยชนในการจัดการศึกษาของนักเรียนในโรงเรียนนั้น  พรอมทั้งการให
คําแนะนําเรื่องครู นักเรียน และวิเคราะห สรุปความเห็นและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  
 5.3 นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ
ออกเลขท่ีใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจงการอนุญาตใหโรงเรียนทราบและเก็บ
คาธรรมเนียมใบอนุญาต รวมท้ังเก็บสําเนาใบอนุญาตและหลักฐานทางการศึกษา เอกสารท้ังหมดที่
โรงเรียนสงคืนไวเปนหลักฐาน และสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบและ
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แจงโรงเรียนโดยคณะกรรมการบริหารหรือคณะกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบแลวแตกรณี  
ดําเนินการตามมาตรา  115  ซึ่งในระหวางนี้ ใหถือวาโรงเรียนในระบบนั้นยังคงต้ังอยูตราบเทาเวลาที่
จําเปนในการดําเนินการตามมาตรา 115   
 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                       แผนภูมิ  การขอเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมท่ีใช   
 7.1 ร.11  คํารองตาง ๆ 
 7.2 ร.12  ใบอนุญาตตาง ๆ  

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดท่ีโรงเรียนสงคืน ตามมาตรา 116 

สรุปความเห็นและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต 

สพป. 
แจงโรงเรียน เกบ็คาธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน 
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

และใหโรงเรียนดําเนินการตามมาตรา 115 

โรงเรียนยื่นหนังสือ พรอมเอกสารประกอบ 
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8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คํารองแสดงความจํานงขอเลิกกิจการ (ร.11) (ใหยื่นคํารองกอนสิ้นปการศึกษาไมนอย
กวา 120 วัน) 
 8.2 หนังสือแจงครูและผูปกครองทราบการเลิกกิจการของโรงเรียนพรอมทั้งแนะนําสถานท่ี
เรียนใหมใหนักเรียน 
 8.3 บัญชีการจายเงินชดเชยใหครูและการชําระบัญชี ตามมาตรา  115 
 8.4 หลักฐานการนําสงเอกสารตามมาตรา 116 คืนใหผูอนุญาต เชน รบ.1 รบ.2 ต2 ก 
ทะเบียนนักเรียน ฯลฯ 
 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการคุมครองการทํางานของครูใหญและครูโรงเรียน

เอกชน พ.ศ. 2542 
 
หมายเหตุ   การดําเนินการเลิกกิจการโรงเรียนนอกระบบ 
 ดําเนินการได  2  ลักษณะ  คือ   
 1. ผูรับใบอนุญาตประสงคจะเลิกกิจการ  โดยแจงเปนหนังสือใหผูอนุญาตทราบไมนอยกวา
สามสิบวันกอนวันที่ประสงคจะเลิกกิจการและใหใบอนุญาตนั้นสิ้นผลเมื่อถึงกําหนดเลิกกิจการ 
 2. ผูอนุญาตตรวจพบวาโรงเรียนนอกระบบแหงใดหยุดดําเนินกิจการเกินเกาสิบวันโดยไมแจง
ตามขอ 1  ผูอนุญาตมีอํานาจสั่งเพิกถอนใบอนุญาตโรงเรียนนอกระบบดังกลาวได 
 



197คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

9.  
มาต

รฐา
นงา

น  
งาน

ดําเ
นิน

การ
เกี่ย

วกับ
การ

เปล
ี่ยน

แป
ลงก

ิจกา
รโร

งเรี
ยน

เอก
ชน

 
ชื่อ

งาน
    

    
    

การ
ขอ
เลิก

กิจก
ารโ

รงเ
รียน

เอก
ชน

  
สํานั

กงา
นเข

ตพ
ื้นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
  ก

ลุม
สงเ

สริม
สถา

นศึ
กษ

าเอ
กช

น 
วัต
ถุป

ระส
งค 

 :  
 1. 

เพื่อ
ใหก

ารดํ
าเนิ

นก
ารเ

ลิก
กิจก

ารโ
รงเ

รียน
เอก

ชน
 เป

นไป
ตาม

ระเ
บีย

บ ก
ฎห

มาย
ตาง

 ๆ 
ที่เก

ีย่วข
อง 

 
    

   2
. เพ

ื่อช
วยเ

หล
ือให

ผูเร
ียน

สาม
ารถ

เรีย
นได

อย
างต

อเน
ื่องจ

นจ
บห

ลักส
ูตรอ

ยาง
มีคุ

ณภ
าพ
และ

มาต
รฐา

นต
ามท

ี่กาํห
นด

ไวใ
นห

ลัก
สูต

ร 
  

ลําด
ับท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดาํ

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นค

ุณภ
าพ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

 1   

 
 

     
   

    
 

  

-โร
งเรี

ยน
ยื่น

คําร
อง 

พร
อม

เอก
สาร

ประ
กอ

บ 
  

- ให
ยื่น

คําร
องก

อน
สิ้น

ปก
ารศึ

กษ
าไม

นอ
ยกว

า 
120

 วัน
 

- เอ
กส

ารแ
ละข

อม
ูลต

าง 
ๆถ

ูกต
อง 

ครบ
ถวน

 เป
นไป

ตาม
ระเ

บีย
บ

กฎ
หม

ายท
ี่เกีย่

วขอ
ง  

โรง
เรีย

น  
 

 2   

- แ
ตงตั้

งคณ
ะกร

รมก
ารต

รวจ
สอ

บเอ
กส
าร/

ขอ
มูล

ตาง
ๆ 

ใหถ
ูกต

อง 
ครบ

ถวน
ตาม

มาต
รา 

116
  

 - เ
สน

อม
าตร

การ
/เงื่อ

นไข
ใหโ

รงเ
รียน

ปฏ
ิบัต

 ิ
- เส

นอ
เรื่อ

งพร
อม

จัด
ทําใ

บอ
นุญ

าต 

7 ว
ัน 

 -  
เอก

สาร
หลั

กฐา
นถ

ูกต
อง

ครบ
ถวน

  ส
ามา

รถเ
สน

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
อนุ

ญา
ต  

- อ
อก

ใบอ
นุญ

าต 
 

1 ว
ัน 

- อ
อก

ใบอ
นุญ

าตไ
ดท

ันต
าม

กําห
นด

เวล
า 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
านศึ

กษ
าเอ

กช
น  

 

 4    

- แ
จงผ

ูขอ/
จัดเ

ก็บ
เอก

สาร
หล

ักฐา
น 

- ช
ําระ

คาธ
รรม

เนีย
มใบ

อน
ุญา

ต 
- เก

็บส
ําเน

าใบ
อน

ุญา
ต 

- แ
จง 

สช
. 

   

2 ว
ัน 

- ด
ําเน

ินงา
นได

บรร
ลุต

าม 
วัตถ

ุประ
สงค

ขอ
งผูข

อแ
ละ 

และ
ตาม

กาํห
นด

เวล
าที่ร

ะบ
ุใน

กฎ
หม

าย 

กล
ุมส

งเส
ริม 

สถ
านศึ

กษ
าเอ

กช
น  

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  พ
ระร

าชบ
ญัญ

ัติก
ารศึ

กษ
าแห

งชา
ติ พ

.ศ. 
254

2  
และ

แก
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
ะกฎ

กระ
ทรว

ง  ร
ะเบ

ียบ
 ปร

ะกา
ศแ

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

   

โรง
เรีย

นย
ื่นคํ

ารอ
ง พ

รอม
เอก

สาร
ประ

กอ
บ  

ตรว
จสอ

บเอ
กสา

รที่โ
รงเ

รียน
สงคื

นต
ามม

าตร
า 1

16 
กําห

นด
มาต

รกา
รแน

ะนํ
ากา

รปฏ
ิบัต

ิเพื่อ
คุม

ครอ
งคร

ู นัก
เรีย

น 
วิเค

ราะ
ห ส

รุปค
วาม

เห็น
 แล

ะท
าํเรื่

องพ
รอม

ใบอ
นุญ

าต 

ผอ
.สพ

ป.พ
ิจาร

ณา
อน

ุญา
ต 

แล
ะออ

กใบ
อน

ุญา
ต 

แจง
ผูขอ

 ชํา
ระค

าธร
รมเ

นีย
มใบ

อน
ุญา

ต  
และ

เก็บ
สําเ

นาห
นังส

ืออ
นุญ

าตไ
วเป

นห
ลกัฐ

าน 
 

พร
อม

ทั้งส
ําเน

าแจ
ง ส

ช.ท
ราบ

 



198 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1.ชื่องาน    
การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนประเภทการศึกษาสงเคราะหและการศึกษาพิเศษ 
 

2.วัตถุประสงค   
   2.1 เพ่ือใหนิติบุคคลที่มีวัตถุประสงคในการจัดการศึกษาเพ่ือการกุศลไดเขามีสวนรวมใน
การจัดการศึกษาใหแกบุคคลท่ีดอยโอกาสมากยิ่งขึ้น 

  2.2 เพ่ือใหบุคคลพึงไดรับสิทธิขั้นพ้ืนฐานอยางเสมอภาคกันในดานการศึกษาและได
คุณภาพมาตรฐานตามท่ีกําหนด  

 
3.ขอบเขตของงาน 
 ผูขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน  และการพิจารณาอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน
เอกชนการศึกษาสงเคราะหและการศึกษาพิเศษ 
 
 4.คําจํากัดความ 

 4.1 การศึกษาสงเคราะห หมายถึง การศึกษาสําหรับบุคคลท่ีขาดโอกาสที่จะเขาเรียนใน
โรงเรียนปรกติและภาวะปรกติ ไดแก บุคคลท่ีอาศัยอยูในชุมชนแออัด เด็กกําพรา ขาดผูอุปการะหรือ
บุคคลผูยากไร 

4.2 การศึกษาพิเศษ หมายถึง การศึกษาท่ีจัดขึ้นเปนพิเศษ  สําหรับบุคคลที่มีความบกพรอง
ทางรางกาย ไดแก หูหนวก ตาบอด รางกายพิการ หรือพิการในลักษณะอ่ืนที่เรียนรวมกับบุคคลปรกติไมได  
 4.3 โรงเรียน หมายถึง โรงเรียนเอกชนตามมาตรา 15(3) การศึกษาสงเคราะหและการศึกษา
พิเศษ  แหงพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525  หรือโรงเรียนที่ไมเก็บคาธรรมเนียมการเรียน 
และมีเงินสมทบเพียงพอที่จะจัดการศึกษาใหมีคุณภาพ       
 4.4 นิติบุคคล หมายถึง บริษัท  สมาคมหรือมูลนิธิ ที่มีวัตถุประสงคในการจัดการศึกษาเพ่ือ
การกุศลใหแกผูดอยโอกาสเทานั้น 

4.5 วัด หมายถึง วัดในพระพุทธศาสนาที่ไดรับอนุญาตใหจัดตั้งตามพระราชบัญญัติคณะสงฆ 
พ.ศ.2505  

4.6 โรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา หมายถึง โรงเรียนเอกชนตามมาตรา 15(1) 
และมาตรา 15(3) แหงพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525 ที่วัดเปนผูรับใบอนุญาต (โรงเรียน
เอกชนตามมาตรา 15(1) คือ โรงเรยีนเอกชนในระบบ แหงพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 

 4.7 ตราสารจัดตั้ง หมายถึง  ตราสารจัดตั้งนิติบุคคลของโรงเรียนในระบบ ซึ่งอยางนอยตอง
มีรายละเอียด คือ 1) วัตถุประสงค 2) ชื่อ ประเภท ระดับของโรงเรียนในระบบ 3) รายละเอียด
เก่ียวกับที่ดิน ที่ตั้ง และแผนผังแสดงบริเวณและอาคารของโรงเรียนในระบบ   
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4) เงินทุนและทรัพยสินที่ใชในการจัดตั้ง  5) รายการอื่นตามที่กําหนดในกฎหมายโรงเรียนเอกชนและ
ที่กําหนดในกฎกระทรวง   
 4.8 รายละเอียดกิจการของโรงเรียนในระบบ หมายถึง  รายการที่ผูขอรับใบอนุญาตตองแนบ
พรอมกับตราสารจัดตั้งในการย่ืนคําขอจัดตั้งโรงเรียน ไดแก 1) โครงการและแผนการดําเนินงาน        
2) หลักสูตร วิธีการเรียนการสอน และการวัดประเมินผลการศึกษา 3) คุณสมบัติ อัตราเงินเดือน คาสอน  
คาชดเชย คาตอบแทน  หลักเกณฑการจางและการเลิกจาง และสวัสดิการของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผูขอยื่นคํารองขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู (โดยแนบตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการโรงเรียนใน
ระบบพรอมกับคําขอดวย)  
 ในสวนของการดําเนินการดานอาคารสถานที่ตาง ๆ เชน การขอใชแบบแปลน การขออนุญาต
กอสรางอาคาร เปนตน  ผูขอดําเนินการยื่นตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น ๆ พิจารณาอนุญาต 
โดยใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
 5.2  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
และเสนอแตงตั้งคณะกรรมการท่ีเกี่ยวของ อาทิเชน 
 5.2.1 คณะกรรมการตรวจพิจารณาการใชหลักสูตร  วิธีการเรียนการสอน และการวัดผล
ประเมินผลการศึกษา 
 5.2.2 คณะกรรมการตรวจสอบความพรอมอาคารเรียน อาคารประกอบ หองเรียน สถานท่ี     
ตาง ๆ อุปกรณการเรียนการสอนและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
 5.3  คณะกรรมการฝายตาง ๆ ตามขอ 2  ออกตรวจพิจารณา ณ สถานที่ที่ตั้งโรงเรียน  วิเคราะห  
สรุปขอคิดเห็นในดานตาง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต   
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต(ผูอนุญาตจะตองพิจารณาคําขอรับ
ใบอนุญาตใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ยื่นคําขอ)   
 5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจงใหผูขอมารับใบอนุญาต  โดยผูขอชําระ
คาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน และเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนา
แจงสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
 5.6 เมื่อผูขอไดรับอนุญาตตามขอ 5 แลว ใหผูรับใบอนุญาตดําเนินการใหเปนไปตามมาตรา  
25 และ 26 ใหแลวเสร็จภายในกําหนด  จึงจะสามารถเปดดําเนินกิจการได  ตลอดทั้งใหดําเนินการให
เปนไปตามมาตรา 30,37,40 และมาตรา 42     
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6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน   
 แผนภูมิ  การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนประเภทการศึกษาสงเคราะหและการศึกษาพิเศษ 
 
 
   
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 สช.1  คําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 7.2 สช.2  ใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 7.3 แบบรายการประวัติยอของผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรยีน (ทายแบบ สช.1) 
 7.4 หนังสือสงมอบการครอบครองและการยินยอมใหใชที่ดินและส่ิงกอสราง แนบทาย
ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการโอนหรือสง
มอบทรัพยสิน หน้ีสินหรือภาระผูกพันของโรงเรียนในระบบ 
 7.5 ร.11 คํารองตาง ๆ   
 7.6 ร.12 ใบอนุญาตตาง ๆ   

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ตั้งคณะกรรมการฯ ไปตรวจความพรอม 
หลักสตูร อาคารสถานท่ี อุปกรณตาง ๆ  สรุปความเห็นและ 

ทําเรื่องพรอมใบอนุญาต  

สพป. 
แจงผูขอ เก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต  

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวเปนหลักฐาน  
พรอมท้ังสําเนาแจง สช.ทราบ 

ผูขอยื่นหนังสือ พรอมเอกสารประกอบ 
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8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 คําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ (สช.1)   
 8.2 แบบรายการประวัติยอของผูขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนทายแบบ สช.1 
 8.3 เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสัญญาเชาที่ดินที่ใชเปนที่จัดตั้ง 
โรงเรียนฉบับจริง (โรงเรียนในระบบสิทธิการเชาที่มีสัญญาเชาไมนอยกวา 10 ป) พรอมสําเนา  
 8.4 สําเนาทะเบียนบาน 
 8.5 หลักฐานการเปนนิติบุคคล     
 8.6 หลักฐานที่แสดงวามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สูติบัตร หรือ สด.9 หรือสําเนาหนังสือ
เดินทาง  หรือหนังสือรับรองตนเอง) 
 8.7 รูปถายคร่ึงตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน 3 รูป 
 8.8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใชแทนบัตรประจําตัวประชาชน 
 8.9 รายงานการประชุมที่กําหนดใหบุคคลใดเปนผูลงนามแทนนิติบุคคลในการขอจัดตั้งโรงเรียน 
 8.10 สําเนาหนังสืออนุญาตใหใชแบบแปลนกอสรางอาคาร/กอสรางอาคาร 
 8.11 แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
 8.12 แผนการจัดการเรียนการสอน 
 8.13 บัญชีรายการอุปกรณและเครื่องมือ 
 8.14 รายชื่อหนังสือในหองสมุด 
 8.15 ตราสารจัดตั้งโรงเรียน 
 8.16 รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 
 การขอจัดตั้งโรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา ใหเพ่ิมมติของมหาเถรสมาคมที่อนุญาต
ใหวัดนั้นจัดตั้งโรงเรียนการกุศล  
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท
การศึกษาสงเคราะหและการศึกษาพิเศษ พ.ศ. 2533  

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท
การศึกษาสงเคราะหและการศึกษาพิเศษ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538 

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยโรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา พ.ศ. 2532 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท

อาชีวศึกษา ที่เปดสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา 

ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2550 



202 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 6. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและระดับของ
โรงเรียนในระบบ ลงวันที่  17 ธันวาคม 2551 
 7. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและระดับของ
โรงเรียนในระบบ (ฉบับที่ 2) ลงวันที่  12 พฤศจิกายน 2552 

8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยปการศึกษา การเปดและปดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
9. ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ หอง

ประกอบของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และ
ระดับมัธยมศึกษา ลงวันที่ 26 มีนาคม 2550 
 10. คําสั่งสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ที่ 7/2551 เร่ือง การมอบ
อํานาจใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          11. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากร
ทางการศึกษาและเจาหนาที่ของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2551 
          12. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนในระบบ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
          13. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข
การโอนทรัพยสิน หน้ีสิน ทุนหรือภาระผูกพันของโรงเรียนในระบบ  

14. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานดําเนินการเกี่ยวกับสถาบัน/ศูนยการศึกษาอิสลาม 
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1.ชื่องาน   
การขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ  
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะเปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
 

3.ขอบเขตของงาน 
            การยื่นเรื่องของผูรับใบอนุญาตจนถึงการไดรับอนุญาตใหจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ  
 

4.คําจํากัดความ 
 -  
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผูขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะยื่นคํารองขอจดทะเบียนพรอมเอกสารประกอบตอ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะต้ังอยู    
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร แตงตั้ง
คณะกรรมการไปตรวจสอบความพรอมของสถานท่ีที่ขอจดทะเบียน จัดทําแผนท่ีที่ขอจดทะเบียน
ลักษณะอาคารเปนขอมูล สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพรอมใบอนุญาตเพื่อนําเสนอนายทะเบียน 
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พิจารณาอนุญาตและจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา มอบใบทะเบียนใหผูยื่นคําขอและเก็บสําเนา
ใบอนุญาตจดทะเบียน และสงสําเนาแจงสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                      แผนภูมิ  การดําเนินการขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 

 
 
 
 
 

ผูขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
ยื่นคํารองขอจดทะเบียนสถาบัน ฯ พรอมเอกสาร

ประกอบตอ สพป. ทีส่ถาบัน ฯ ตั้งอยู  
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7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 แบบ ป.น.1  คํารองขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
 7.2 แบบ ป.น.2  ทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
 7.3 แบบ ป.น.3  รายงานการมอบหมายใหผูชวยโตะครู  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 ในการจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ ผูขอจดทะเบียนตองยื่นเอกสาร ดังนี้ 
 8.1 คํารองขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ (แบบ ป.น.1) 
 8.2 สําเนาทะเบียนบาน 
 8.3 สําเนาบัตรประชาชนหรือหลักฐานอ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให 
 8.4 รูปถายครึ่งตัวหนาตรง ไมสวมแวนตาดํา ซึ่งถายมาแลวไมเกินหกเดือน จํานวน 3 รูป 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

     นําเสนอนายทะเบียน 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ตั้งคณะกรรมการไปตรวจสอบความพรอมดานตาง ๆ  

สรุปความเห็นและทําเรื่องพรอมใบอนุญาต/นําเสนอนายทะเบียน 

สพป. 
แจงผูขอ มอบใบทะเบียนใหผูขอ 

และเก็บสําเนาใบทะเบียนไวเปนหลักฐาน 
พรอมทั้งสําเนาแจง สช.ทราบ 
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 8.5 หลักฐานแสดงความรูดานศาสนาอิสลาม พรอมเอกสารแปลเปนภาษาไทย โดยไดรับการ
รับรองจากคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด หรือสมาคมโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลามจังหวัด
ชายแดนภาคใต 
 8.6 หลักฐานแสดงความรูวิชาสามัญไมต่ํากวาการศึกษาภาคบังคับในชวงชั้นที่จบหลักสูตหรือ
ความรูที่กระทรวงศึกษาธิการรับรองวาเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
 8.7 กรณีที่โตะครูไมมีความรูตามขอ 1.6 แตสามารถอานและเขียนภาษาไทยได ตองยื่นผอนผัน
ตอนายทะเบียนและจะตองเขารับการอบรมในหลักสูตรที่สมาคมโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลาม
จังหวัดชายแดนภาคใตจัดขึ้นภายใน 2 ป นับแตวันที่ไดรับการผอนผัน 
 8.8 สําเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองโดยชอบดวยกฎหมายในท่ีดินและ
อาคารท่ีใชจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ โดยใชเอกสารเพ่ือแสดงสิทธิครอบครองตามลําดับอยาง
หนึ่งอยางใด ดังน้ี 
  8.8.1 กรณีเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองโดยชอบดวยกฎหมายเปน
กรรมสิทธิ์ของโตะครูที่ขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ ใชเอกสารดังนี้ 
   – สําเนาโฉนดท่ีดินหรือสําเนา น.ส.3 ก หรือสําเนาหนังสือครอบครองสิทธิอ่ืน
หนาแรกและหนาสุดทาย 
  กรณีที่ไมไดเปนกรรมสิทธิ/สิทธิครอบครอง 
  8.8.2 กรณีเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองโดยชอบดวยกฎหมายเปน
ของบุคคลอ่ืน ใชเอกสารดังนี้ 
   –  สําเนาโฉนดที่ดินหรือสําเนา น.ส.3 ก หรือสําเนาหนังสือครอบครองสิทธิอ่ืนทั้งฉบับ 
   – หนังสือยินยอมใหใชที่ดินหรืออาคารจากเจาของกรรมสิทธิเปนสถาบัน
ศึกษาปอเนาะ โดยผูมีกรรมสิทธิ์ที่ดินหรืออาคารใหคํายินยอมทุกคน 
  8.8.3 กรณีเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองโดยชอบดวยกฎหมายอยู
ระหวางการโอน 
  กรณีโอนใหทายาท เอกสารที่ใชประกอบ ดังน้ี 
   – สําเนาใบมรณะบัตรของเจาของกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครอง 
   – หนังสือยินยอมของทายาททุกคนยินยอมใหผูขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ
ใชที่ดินเปนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
   – หรือ เอกสารตามกฎหมายอิสลามที่แสดงการมอบมรดก 
  กรณีอยูระหวางสัญญาจะซ้ือจะขายหรือนติิกรรมอ่ืนๆ เอกสารท่ีใชประกอบมี ดังนี้ 
   – สําเนาสัญญาจะซื้อจะขายท่ียังไมหมดระยะเวลาในสัญญา  
   – สําเนาบัตรประชาชนของคูสัญญา พรอมรับรองเอกสารถูกตองและลงลายมือกํากับไว 
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  8.8.4 กรณีไมมีเอกสารแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองโดยชอบดวยกฎหมาย 
ใชเอกสารดังนี้ 
   – เจาหนาท่ีของรัฐที่เกี่ยวของกับเร่ืองที่ดินรับรองการใชสิทธิในที่ดินนั้นๆ 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวของเจาหนาที่ผูรับรอง 
   – สําเนาทะเบียนบานที่ใชจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะโดยมีผูขอ 
จดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะเปนเจาบาน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสถาบันศึกษาปอเนาะ พ.ศ. 2547 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสถาบันศึกษาปอเนาะ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
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1.ชื่องาน   
การจัดต้ังและดําเนินการศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)   
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการจัดต้ังและดําเนินการศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา)เปนไปตามระเบียบ 

กฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
 

3.ขอบเขตของงาน 
           การยื่นเรื่องของผูขอจัดตั้งจนถึงการไดรับอนุญาตใหจัดตั้งและดําเนินการศูนยการศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)    
 

4.คําจํากัดความ 
 ศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) หมายถึง เปนศูนยการศึกษาอิสลามที่เปนไป
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด กลาวคือ  
  - เปนมัสยิดที่จดทะเบียนถูกตองตามกฎหมายวาดวยการบริหารองคกรศาสนาอิสลาม  
  -  มีคณะกรรมการบริหารศูนย  
  - มีอาคาร สถานที่และบริเวณในเขตชุมชนนั้นที่เหมาะสมในการดําเนินการ   
  - ศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) จะตองตั้งอยูในมัสยิดที่จดทะเบียนจัดตั้ง 
โดยมัสยิดที่จดทะเบียนไมเกินมัสยิดละ 1 แหง   
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ใหอิหมามประจํามัสยิด ยื่นคําขอพรอมเอกสารประกอบโดยผานความเห็นดวยของ
ประธานคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด เพ่ือลงนามใหความเห็นชอบตามแบบฟอรมเอกสาร
ประกอบใหถูกตองครบถวนทุกรายการ 
 5.2 ยื่นคําขอตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีขอจดทะเบียนศูนยการศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) เพ่ือตรวจสอบเอกสารใหถูกตองตรงตามขอเท็จจริง และครบถวนตาม
ขอที่กําหนดไวในเอกสารคํารองและเอกสารประกอบ 
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง
นําเสนอนายทะเบียนออกใบอนุญาตการจัดตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาจัดทําทะเบียนศูนยการศึกษาอิสลามประจํา
มัสยิด (ตาดีกา) มอบใบอนุญาตใหอิหมามประจํามัสยิด และรายงานสํานักบริหารงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชนในฐานะทะเบียนสวนกลาง เพ่ือการวางแผนการพัฒนา และการอุดหนุนเปน
คาตอบแทนผูสอนและคาบริหารจัดการมัสยิดในศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
           แผนภูมิ  การดําเนินการขอจัดตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 แบบ ศก.1  คํารองขอจัดตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)  
 7.2 แบบ ศก.2  หนังสืออนุญาตการจัดตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 7.3 แบบ ศก.3  บัญชีรายชื่อผูสอน แบบประวัติผูสมัครเปนผูสอน 
 

สพป. 
  นําเสนอนายทะเบียน(ผอ.สพป.) 

และพิจารณาออกใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ตั้งคณะกรรมการไปตรวจสอบความพรอมดานตาง ๆ  

สรุปความเห็นและทําเรื่องเสนอนายทะเบียน 

สพป. 
แจงอิหมาน/มอบใบอนุญาต 

 และเก็บสําเนาใบทะเบียนไวเปน
หลักฐานพรอมทั้งสําเนาแจง สช.

อิหมามประจํามัสยิดผูยื่นคําขอจดัต้ัง 
ยื่นคํารองขอจัดตั้งศูนยฯ พรอมเอกสารประกอบ โดยผานความ
เห็นชอบของประธานคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด 

ตอ สพป. ทีม่ัสยิด ตั้งอยู  
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8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 แบบคํารองขอจัดตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) (แบบ ศก.1) 
 8.2 สําเนาทะเบียนมัสยิดที่จดทะเบียนถูกตองตามกฎหมายวาดวยการบริหารองคกรอิสลาม 
 8.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / สําเนาทะเบียนบาน 
 8.4 บัญชีรายชื่อผูสอน แบบประวัติผูสมัครเปนผูสอน (แบบ ศก.3) พรอมสําเนาหลักฐานแสดง
ความรู (วุฒิสามัญ และวุฒิศาสนา) 
 8.5 แผนผังแสดงที่ตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) และมัสยิด 
 8.6 รูปถายอาคารศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 8.7 บัญชีสื่ออุปกรณการเรียนการสอนศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) แตละระดับ
ชวงชั้น 
 8.8 บัญชีแสดงจํานวนผูเรียนแตละระดับชั้นของชวงชั้นเรียน 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยศูนยการศึกษาอิสลามประจํามสัยิด (ตาดีกา) พ.ศ. 2548  
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1. ชื่องาน   
การขอเลิกการศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)   
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการขอเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) เปนไปตามระเบียบ กฎหมาย

ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
           การยื่นเรื่องของผูขอจนถึงการไดรับอนุญาตใหเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด     
(ตาดีกา)    
 

4. คําจํากัดความ 
             - 
 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 อิหมามประจํามัสยิดยื่นคําขอรองขอเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
ตอเจาหนาที่ ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ีมัสยิดตั้งอยู 
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอนายทะเบียน 
 5.3 นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบอนุญาตใหเลิกศูนย 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารายงานใหคณะกรรมการอิสลามประจํา
จังหวัดทราบ 
 5.5 อิหมามประจํามัสยิดรับมอบบัญชีทรัพยสินของศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด    
(ตาดีกา) พรอมหนังสือใบอนุญาตใหเลิกดําเนินการศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

                 แผนภูมิ  การเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 
 
 
 

อิหมานยื่นคํารองขอจัดตั้งศูนยการเรียนฯ พรอม
เอกสารประกอบตาง ๆ(ผานความเห็นชอบของ

คณะกรรมการประจํามสัยิด) ตอ สพป.  
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 แบบ ศก.8  แบบคําขอเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)  
 7.2 แบบ ศก.9  หนังสืออนุญาตใหเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 8.1 แบบคําขอเลิกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) (แบบ ศก.8) 
 8.2 สําเนาทะเบียนมัสยิด 
 8.3 ใบอนุญาตจัดตั้งศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

สพป. 
  นําเสนอนายทะเบียน(ผอ.สพป.) 

และพิจารณาออกใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  สรุปความเห็น 
และทําเรื่องเสนอนายทะเบียน 

สพป. 
แจง/มอบหนังสือใบอนุญาตใหเลกิใหอิหมานประจาํมัสยิด 
รายงานใหคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัดทราบ พรอม
ทั้งมอบบัญชีทรัพยสินของศูนยฯ เปนทรัพยสินของมัสยิด
ตอไป และเก็บสาํเนาใบทะเบียนไวเปนหลักฐาน พรอมท้ัง

สําเนาแจง สช.ทราบ 
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 8.4 บัญชีทะเบียนผูเรียนศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) จํานวน……….เลม 
 8.5 บัญชีทรัพยสินวัสดุ ครุภัณฑ สื่อ อุปกรณการเรียนการสอนของศูนยการศึกษาอิสลาม
ประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 8.6 สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการพรอมมติที่ประชุมขอเลิกดําเนินการศูนย
การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) พ.ศ. 2548 
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

กลุมงานสงเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะหและสวัสดิการ 
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1.  ชื่องาน    
การอุดหนุนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 

 

2.  วัตถปุระสงค 
เพ่ือสงเสริม  สนับสนุนใหโรงเรียนเอกชนไดนําเงินอุดหนุนไปใชในการจัดการศึกษาไดอยางมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล      
 

3.  ขอบเขตของงาน 
การกําหนดข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการขอรับและการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคลของ

โรงเรียนเอกชนและของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือความถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตามที่ระเบียบและ
กฎหมายกําหนดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

4.   คําจํากัดความ 
4.1 เงินอุดหนุนรายบุคคล  หมายความวา เงินอุดหนุนทั่วไปท่ีรัฐจัดสรรงบประมาณใหเปน

คาใชจายรายบุคคลแกนักเรียนในโรงเรียนเอกชนท่ีจัดการศึกษาในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับ
กอนประถมศึกษา 

4.2  โรงเรียน  หมายถึง  โรงเรียนเอกชนในระบบ โดยไมรวมถึงโรงเรียนนานาชาติ  
4.3 สช. หมายถึง   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1  ขั้นตอนการขอรับการอุดหนุน 

1) โรงเรียนยื่นคํารองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.1) และเอกสารประกอบคือ แบบ
รายงานจํานวนนักเรียนและครู (อน.2) บัญชีรายชื่อนักเรียน (อน.3) แบบทะเบียนคุมนักเรียนพิการใน
โรงเรียนเอกชน (กรณีที่โรงเรียนขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลนักเรียนพิการ ) สําเนาใบอนุญาตจัดตั้ง
โรงเรียน ประกาศโรงเรียนเรื่องอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน  และหลักฐานการ
อนุญาตตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร พรอมสงแผน
บันทึกขอมูลนักเรียน ตามโปรแกรมการขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล ภายในวันที่ 20 มิถุนายน (โดยใช
ขอมูลที่สํารวจ ณ วันที่ 10 มิถุนายน) ที ่สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

2)  สพป.วิเคราะห ตรวจสอบคํารองขอรับการอุดหนุน แผนบันทึกขอมูลนักเรียนของ
โรงเรียน ดวยโปรแกรมการตรวจสอบการขอรับการอุดหนุนเปนเงินคาใชจายรายบุคคล และเอกสาร
ประกอบตามขอ 1 พรอมเปรียบเทียบจํานวนนักเรียนในคํารองกับจํานวนนักเรียนท่ีคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนใหความเห็นชอบ 
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3)  สพป. รวบรวม ขอมูลนักเรียนในแผนบันทึกขอมูลตามขอ 2 ของทุกโรงเรียน แลวสําเนา
ขอมูลดังกลาวทั้งหมดลงแผนบันทึกขอมูล และจัดทําแบบสรุปจํานวนนักเรียนของโรงเรียนที่มีสิทธิ์รับ     
การอุดหนุนเปนเงินอุดหนุนรายบุคคลโดยแยกประเภทเงินอุดหนุน  พรอมสําเนาเลขที่บัญชีธนาคารกรุงไทย 
จํากัด (มหาชน)  ของ สพป.  โดยสงถึง สช. ภายในวันที่ 10 กรกฎาคม ของทุกป 
        5.2  ขั้นตอนการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล  

 1) โรงเรียนจัดทําใบสําคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4) ประจําเดือนและเอกสาร
ประกอบ  ไดแก บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลกรณีโรงเรียนรับนักเรียนเขาเรียน
เพ่ิมเติมของเดือนที่ผานมา (อน. 5) บัญชีรายชื่อนักเรียนที่โรงเรียนจําหนาย ลาออก พักการเรียนของเดือน
ที่ผานมา(อน. 6) บัญชีการจายเงินเดือนครูและการหักเงินสมทบกองทุนสงเคราะหท่ีเรียงตามระดับ
การศึกษา โดยโรงเรียนจัดสงเอกสารดังกลาว ภายในวันที่ 3 ของเดือนท่ีเบิก ที่สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

  2) สพป. ดําเนินการ 
- ตรวจสอบจํานวนนักเรียนปกติ นักเรียนพิการ ทั้งประจําและไปกลับ จํานวนเงิน

อุดหนุนรายบุคคลที่ขอเบิกจาย   
- แจง สช.เพ่ือขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนประจําเดือนที่ขอเบิก ภายในวันที่10 

ของเดือน เพ่ือ สช.จะไดโอนเงินเขาบัญชี สพป. 
- ขออนุมัติเบิกจายเงินอุดหนุนประจําเดือนจากผูวาราชการจังหวัด    
- สพป.โอนเงินอุดหนุนรายบุคคลเขาบัญชีโรงเรียน 
- รายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนตามแบบรายงานการเบิกจายเงินคาใชจาย

รายบุคคลประจําเดือน,แบบสรุปการเบิกจายเงินคาใชจายรายบุคคล   สง สช. ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 
       3) โรงเรียนนําสงเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนสงเคราะห และ สงสําเนาเอกสาร

การสงเงินสะสมและเงินสมทบใหกองทุนสงเคราะหและสพป. 
 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
6.1 แผนภูมิ  การขอรับเงินอุดหนุนคาใชจายรายบุคคล 

 
 

 
 
 
 
 
 

โรงเรียน  
 ยื่นคํารอง พรอมเอกสารประกอบภายในวันท่ี  20 มิ.ย.  

(สํารวจนักเรียน ณ วันท่ี 10  มิ.ย.) 
 ที่ สพป.  



221คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

6.2 แผนภูมิ    การเบิกจายเงินอุดหนุนคาใชจายรายบุคคล 

สพป. 
- ตรวจสอบ วิเคราะหคาํรองและเอกสารประกอบ 
- ตรวจสอบแผนบันทึกขอมูลของโรงเรียนดวยโปรแกรมตรวจสอบ 
- เปรียบเทียบจํานวนนักเรียนในคาํรองกับจํานวนนักเรียนที่คณะกรรมการ   
  บริหารโรงเรียนใหความเห็นชอบ 
- สรุปขอมูลและนําเสนอคํารองขอรับการอุดหนุน 

ผอ.สพป.พิจารณาเห็นชอบ
จํานวนนักเรียน 

โรงเรียน 
จัดทําใบสําคัญรับเงิน (อน. 4) และเอกสารประกอบ สง 

สพป. ที่โรงเรยีนตั้งอยูภายในวันท่ี 3 ของเดือน 

 สพป. 
สงแบบสรุปจํานวนนักเรยีนและแผนบันทึกขอมูล

นักเรียนให สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกป 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 เอกสารท่ีใชในการขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล  ประกอบดวย 

1) แบบคํารองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน. 1)   แบบรายงานจํานวนนักเรียนและครู (อน. 2)   
บัญชีรายชื่อนักเรียน (อน. 3) 

สพป, 
- รับใบสําคัญรับเงิน (อน. 4) และเอกสารประกอบ 
- วิเคราะห ตรวจสอบ คํานวณเงิน 
- แจง สช.ขอรับการจัดสรรเงินประจําเดือนท่ีขอเบิก 
- รวบรวม จัดทํารายละเอียดเพื่อขออนุมัติเบิกจาย  

ผวจ.พิจารณาอนุมตั ิ

สพป. 
-  โอนเงินเขาบัญชีโรงเรยีน 
- รายงานผลการใชจายเงินอุดหนนุประจําเดือนสง สช. ภายในวันท่ี 10    
   ของเดือน 

โรงเรียน 
 - นําสงเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนสงเคราะห 
 - สงสําเนาเอกสารการสงเงินสะสมและเงินสมทบให  
กองทนฯ/สพป.
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     2) แบบทะเบียนคุมนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน กรณีท่ีโรงเรียนขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล
นักเรียนพิการ 
     3) สําเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน  ประกาศโรงเรียนเรื่องอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและ
คาธรรมเนียมอ่ืน  และหลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน 
    4) รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  ซึ่งใหความเห็นชอบจํานวนนักเรียนที่ขอรับ
เงินอุดหนุนรายบุคคล  งบรายไดและคาใชจาย  งบดุล ของปการศึกษาที่ผานมา 
    5) สําเนาใบอนุญาตกรณีมีการเปลี่ยนแปลง เชน ความจุนักเรียน   
 

เอกสารท่ีใชในการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล   ประกอบดวย 
     1) ใบสําคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล  (อน. 4) 
     2) บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล กรณีรับนักเรียนเขาเรียนเพ่ิมเติมของเดือน
ที่ผานมา (อน. 5) 
     3) บัญชีรายชื่อนักเรียนที่โรงเรียนจําหนาย ลาออก พักการเรียนของเดือนที่ผานมา (อน. 6) 
     4) บัญชีการจายเงินเดือนครูและการหักเงินสมทบกองทุนสงเคราะห  
 
8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
      ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปน
เงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2552 
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1.  ชื่องาน     
การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15 ป   
 

2.  วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินโครงการเรียนฟรี 15 ป อยางมีคุณภาพ 
     2.2  เพ่ือเปนแนวทางในการตรวจสอบ กํากับ ติดตามการดําเนินงานโครงการเรียนฟรี 15 ป อยางมี
คุณภาพ 
 

3.  ขอบเขตของงาน  
  การกําหนดข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี 15 ป อยางมีคุณภาพ 
โดยเริ่มต้ังแตรับคํารองขอจากโรงเรียน  ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารหลักฐาน ดําเนินการเบิกจายเงิน  
จนกระท่ังสรุปและรายงานผลการดําเนินงานให สช.ทราบ 
 

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

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 การเบิกจายเงินอุดหนุนตามประมาณการ 
            1) โรงเรียนจัดประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและกรรมการรวม 4  ฝาย เพ่ือพิจารณา
กรอบรายการหนังสือเรียน จํานวน ราคา วิธีการจัดซื้อ วิธีการดําเนินงาน กําหนดความเหมาะสมของ
คาใชจายในการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน และเห็นชอบจํานวนนักเรียนตามประมาณการ  

2) โรงเรียนจัดทําประกาศแจงมติที่ประชุมตามขอ 1 ปดไวในท่ีเปดเผย เพ่ือแจงผูปกครองและ
นักเรียน 

3) โรงเรียนประมาณการเงินอุดหนุนที่ขอเบิกโดยใชยอดจํานวนนักเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนายน
ของปการศึกษาท่ียื่นคําขอ 

4)  โรงเรียนจัดทําคําขอรับการอุดหนุน โดยใชขอมูลนักเรียนตามประมาณการ (ขอมูลนักเรียน 
ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของปการศึกษาที่ยื่นคําขอ) และเอกสารประกอบ ยื่นที่ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู  ภายใน  
สิ้นเดือนกุมภาพันธ ของทุกป 

5)  สพป.ตรวจสอบและวิเคราะหคําขอพรอมเอกสารประกอบของโรงเรียน ใหแลวเสร็จ ภายใน
วันที่ 10  มีนาคม 

6) สพป. จัดทําแบบสรุปประมาณการจํานวนนักเรียนที่ขอรับการอุดหนุนและจํานวนเงินสง สช.
พรอมสําเนาเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ของ สพป. ภายในวันที่ 15 มีนาคม 
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7) สช.แจงการจัดสรรและโอนเงินอุดหนุนตามประมาณการให สพป. เพ่ือใหสพป.เบิกจายและ
โอนเงินเขาบัญชีโรงเรียน 

8) สพป. แจงโรงเรียนตรวจสอบจํานวนเงินและจัดสงใบสําคัญรับเงินให สพป. 
          5.2  การเบิกจายเงินอุดหนุนตามจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริง   

1) โรงเรียนยื่นคําขอรับการอุดหนุนตามจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริง (ภาคเรียนที่ 1 ขอมูล ณ วันที่ 10 
มิถุนายน ของปการศึกษาท่ีขอเบิก ภาคเรียนที่ 2 ขอมูล ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน ของปการศึกษาท่ีขอเบิก) 
พรอมเอกสารประกอบ ภายในวันที่ 20 มิถุนายน และ 20 พฤศจิกายน ของทุกป   

2) สพป.ตรวจสอบและวิเคราะหคําขอของโรงเรียนทุกโรง ถาจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริงมากกวา
จํานวนนักเรียนตามประมาณการใหเบิกเพ่ิมเติม และถาจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริงนอยกวาจํานวนนักเรียน
ตามประมาณการใหโรงเรียนคืนเงินสวนที่เบิกเกิน  

3) สพป.สรุปยอดเงินอุดหนุนที่ขอเบิกเพ่ิมแจง สช .ภายในวันที่ 10 กรกฎาคม ของทุกปเพ่ือ
ขอรับการจัดสรรเพิม่เติมกรณีมีการเบิกเงินเพ่ิมเติม   

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

 
6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

6.1 แผนภูมิ    การเบิกจายเงินอุดหนุนตามประมาณการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
 - ประชุมกรรมการบรหิารและกรรมการรวม  4  ฝาย , จัดทําประกาศ
แจงมติที่ประชุม ,ประมาณการจํานวนนักเรียนและจํานวน เงินท่ีขอรับ
การอุดหนุน 
- ยื่นคําขอรับการอุดหนุน พรอมเอกสารประกอบ ภายในสิ้นเดือน

สพป. 
-  ตรวจสอบ วิเคราะห คําขอและเอกสารประกอบ 
- จัดทําแบบสรุปจํานวนนักเรียนและจํานวนเงินตามประมาณ แจง สช. เพื่อขอรับการอุดหนุน 
  ภายในวันท่ี 15 มีนาคม ของทุกป 
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6.2 แผนภูมิ  การเบิกจายเงินอุดหนุนตามจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริง 

 
 

 
 
 
 

สช. 
- ตรวจสอบ วิเคราะห จํานวนนักเรียนและจํานวนเงินของทุก สพป. 
- จัดสรรเงินให สพป. เพื่อเบิกจายใหโรงเรียน 

ผวจ.พิจารณา 
อนุมัต ิ

สพป. 
โอนเงินอุดหนุนเขาบัญชีโรงเรยีน และ รวบรวมใบเสร็จรับเงินเก็บไวเปนหลักฐาน/รายงานสช. 

โรงเรียน 
นําเงนิอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงคของโครงการ 

โรงเรียนย่ืนคําขอ พรอมเอกสารประกอบท่ี สพป.  ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน  
 (ภาคเรียนท่ี 1 ใชขอมูล วันท่ี 10 มิ.ย. , ภาคเรียนท่ี 2 ใชขอมูลวันท่ี 10 พ.ย.) 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 

7.1 รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

สพป. 
-  ตรวจสอบ วิเคราะห เปรียบเทยีบจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริงกับจาํนวนนักเรียนตาม   
   ประมาณการ , แจง สช. เพื่อขอรับการจัดสรรเพิ่มเติม , จดัทํารายละเอยีดเพื่อเสนอขออนุมัต ิ
-  เบิกจายเงินใหโรงเรยีนตามจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริง  (เบิกเพิ่ม เมื่อจํานวน นร.ที่มีอยูจริง  
   มากกวาประมาณการ  หรือ เรยีกเงินคืนถาจํานวน นร.ที่มีอยูจริง นอยกวาประมาณการ) 

ผวจ. 
อนุมัติ (กรณีเบิกเพิ่ม) 

สพป. 
              -  โอนเงินเขาบัญชีโรงเรียน (กรณีเบิกเพิม่) 
              -  สรุปผลการใชจายเงินรายงาน สช. ภายในวันท่ี 31 ธันวาคมของทุกป 

โรงเรียน    
- นําเงินอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงค/สงคืนเงินท่ีเบิกเงินให  
  สพป. (กรณีจํานวน นร.ทีม่ีอยูจรงินอยประมาณการ)   
- สรุปผลการใชจายเงินรายงาน สพป. ภายในวันท่ี 30 พฤศจิกายน 
  ของทุกป 
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7.2 ประกาศแจงการเก็บคาธรรมเนียนการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืนของโรงเรียน 
7.3 ประกาศแจงผูปกครองเรื่องการรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี  15 ปอยางมีคุณภาพ 
7.4 ใบสําคัญรับเงินอุดหนุน 
7.5 คําขอรับการอุดหนุน 
7.6 แบบรายงานการเบิกจายเงินอุดหนุนเปนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบ

นักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
 
8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียน
เอกชนเปนเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผูเรียน พ.ศ. 2552  และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553 

8.2 คูมือการดําเนินงานการขอรับการอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ฯ 
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1.  ชื่องาน      
การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
 

2.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการชวยเหลือนักเรียนโรงเรียนเอกชนท่ีประสบปญหาทุพโภชนาการและขาดแคลนอาหาร
กลางวัน 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 การกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน โดยเร่ิมตั้งแตรับ
เรื่องจากโรงเรียน ตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลและเอกสารหลักฐาน ดําเนินการเบิกจายเงิน จนกระทั่ง
สรุปและรายงานผลการดําเนินงานให สช.ทราบ 
 

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

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การขอรับการอุดหนุน 
  1. โรงเรียนยื่นแบบสํารวจความตองการและขอมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงิน
อุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน ปการศึกษา….. ภายในวันที่ 30 มิถุนายน (สํารวจนักเรียน ณ วันที่ 10 
มิถุนายน)  ของทุกป ที ่สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู 
 2. สพป. ตรวจสอบ รวบรวมและสรุปขอมูลตามแบบสํารวจขอมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชน
เพ่ือโครงการอาหารกลางวัน ปการศึกษา…..… ของ สพป.สง สช.ภายในวันที่ 15 กรกฎาคม ของทุกป 
 3.  สช. รวบรวม ตรวจสอบแบบสรุปขอมูลตามขอ 2 พรอมจัดทํารายละเอียดการจัดสรรและ
โอนเงินให สพป. เพ่ือเบิกจายใหกับโรงเรียนตอไป 
 

 5.2 การเบิกจายเงินอุดหนุน 
 1 สพป. จัดทํารายละเอียดประกอบการขออนุมัติการเบิกจายเงินอุดหนุน เสนอตอผูวาราชการจังหวัด 
  2   สพป. โอนเงินเขาบัญชี “กองทุนตามกฎหมายวาดวยกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน
เด็กกอนประถมศึกษาของโรงเรียน……” และหรือบัญชี “โครงการอาหารกลางวันเด็กกอนประถมศึกษาของ
โรงเรียน” พรอมแจงโรงเรียนดําเนินการตามโครงการ 
 3. โรงเรียนจัดทําแบบใบสําคัญรับเงินโครงการอาหารกลางวัน ยื่นที่สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู
หลังจากไดรับโอนเงินอุดหนุน 
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 4. สพป. รายงานการเบิกจายเงินอุดหนุนให สช. ทราบ 
 5. โรงเรียนจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการยื่นตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภาคเรียนละ 1 
ครั้ง 
       6. สพป. ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารตามขอ 5 และสรุปผลการดําเนินงานในภาพรวมของ สพป.   
สง สช. ภายในวันท่ี 10 เมษายน และ วันที่ 10 ตุลาคมของทุกป 
 
6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

6.1 แผนภูมิ  การขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคํารองภายใน 30 มิถุนายนของทุกป  

สพป. 
- ตรวจสอบ วิเคราะห รวบรวม แบบสํารวจ 
- สรุปขอมูลจาํนวนนักเรียนท่ีมีสิทธิรับการอุดหนุนสง สช. ภายใน   
  วันท่ี 15 กรกฎาคม 

สช. 
- รวบรวม ตรวจสอบ 
- จัดทํารายละเอียดจํานวนนักเรียนและจํานวน
เงินอุดหนุน 
- โอนเงินให สพป.ภาคเรียนละ 1  ครั้ง 
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6.2 แผนภูมิ   การเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                  
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนตองจัดทําเพิ่มเก็บไวท่ีโรงเรียน 
1. เปดบัญชีเงินฝาก 
2. แตงตั้งคณะทํางานดําเนินโครงการ  
   (อยางนอย 3 คน) 
3. แนวทางการดําเนินงาน 
4. ขอมูลการชั่งนําหนักและวัดสวนสูง   
    นักเรียนทุกคนของโรงเรียน 

สพป. 
จัดทํารายละเอียดการเบิกจายเงินอุดหนุน 

เสนอ ผวจ.อนุมตั ิ

สพป. 
  - โอนเงินเขาบัญชีโรงเรียน 
  - แจงโรงเรยีนดําเนินการตามโครงการ 

โรงเรียน 
- จัดทําใบสําคัญรับเงิน (หลังจากท่ีไดรับงินโอน) 
- จัดทําแบบรายงานผลการดําเนินงาน 
  ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  สง สพป. 

สพป. 
 - รายงานการเบิกจายเงินอุดหนุน 
- สรุปผลการดําเนินงานของโรงเรียนสง สช.ภายในวันท่ี 10 เมษายน และ วันท่ี 
10 ตุลาคมของทุกป 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบสํารวจความตองการและขอมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน

โครงการอาหารกลางวัน ปการศึกษา............ (แบบ อว.สช.1 สําหรับโรงเรียนประเภทสามัญศึกษา)  
7.2  แบบสํารวจขอมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหาร

กลางวัน ปการศึกษา............(แบบ อว.สช. 2 สําหรับโรงเรียนการกุศล) 
7.3  แบบสํารวจขอมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหาร

กลางวัน ปการศึกษา...........(แบบ อว.สช. 3 สําหรับสพป.กรอกขอมูลโรงเรียนประเภทสามัญศึกษา) 
7.4  แบบสํารวจขอมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหาร

กลางวัน ปการศึกษา............(แบบ อว.สช. 4 สําหรับ สพป.กรอกขอมูลโรงเรียนการกุศล) 
7.5  แบบ อว.สช. 5 รายละเอียดขอมูลนักเรียนในโรงเรียนเอกชนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ 
7.6  ใบสําคัญรับเงินโครงการอาหารกลางวัน 
7.7  แบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
 

8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
 8.2 ระเบียบคณะกรรมการเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาวาดวยการรับเงิน     

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของกองทุนตามกฎหมายวาดวยกองทุนเพ่ือโครงการ
อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536  

 8.3 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการ
อุดหนุนเปนคาอาหารกลางวัน พ.ศ. 2552  
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1.  ชื่องาน     
 การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) 
 

2.  วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) ของ สพป. และโรงเรียนเอกชนในสังกัด

เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามท่ีระเบียบกําหนด      
 2.2 เพ่ือสงเสริมพัฒนาการดานรางกายของนักเรียนใหมีสุขภาพพลานามัยที่สมบูรณ   
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) เริ่มตั้งแตเจาหนาทีรับเรื่อง  ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห
ขอมูล  ดําเนินการเบิกจายเงิน จนกระท่ังสรุปและรายงานผลการดําเนินงาน  
 

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

5.1 การดําเนินการขอรับการอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) 
1) โรงเรียนเปดบัญชีเงินฝาก ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ประเภทออมทรัพย 
2) ยื่นคําขอรับการอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) พรอมเอกสารประกอบ ปละ 2 คร้ัง 
                  - ครั้งที่ 1 ภายในวันที่  10 กรกฎาคม 
                  - ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 10 กุมภาพันธ 
3) สพป.ตรวจสอบ วิเคราะหคําขอรับการอุดหนุนและเอกสารประกอบของทุกโรงเรียน 
4) สพป. รวบรวมและจัดทําแบบสรุปจํานวนโรงเรียน จํานวนนักเรียน และจํานวนเงินที่ขอรับการ

อุดหนุน สง สช. ปละ 2 ครั้ง 
                  - ครั้งที1่ ภายในวันที่ 10 สิงหาคม 
                  - ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 10 มีนาคม    
5) สพป.เปดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) เพ่ือรับเงินโอนจาก สช. 
6) สช.คํานวณเงินอุดหนุนและเสนอขออนุมัติโอนเงินให สพป.เพ่ือเบิกจายใหโรงเรียนท่ีไดรับการอุดหนุน 

5.2  การเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) 
1) โรงเรียน จัดทําแผนบริหารจัดการอาหารเสริม (นม) เสนอขอความเห็นชอบจากคณะ

กรรมการบริหารโรงเรียน  
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2) สพป.ขออนุมัติเบิกจายเงินอุดหนุนคาอาหารเสริม (นม) ตอผูวาราชการจังหวัดและโอนเงินให
โรงเรียน 

3) โรงเรียนจัดสงใบเสร็จรับเงิน ภายหลังจากไดรับการโอนเงินจาก สพป. ภายใน 5 วันทาํการนับ
จากวันที่ไดรับทราบการโอนเงินเขาบัญชีโรงเรียน 

4) โรงเรียนดําเนินการและบริหารจัดการอาหารเสริม (นม) และรายงานผลการดําเนินงานให สพป. 
ปละ 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 
- เปดบัญชีเงินฝาก ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  
- ยื่นคําขอและเอกสารประกอบ ปละ 2 คร้ัง (ภายใน 
10 กรกฎาคม   และ 10 กุมภาพนัธ  ของทุกป) 

สพป. 
-  ตรวจสอบ และวเิคราะหคําขอพรอมเอกสารประกอบ 
- จัดทําแบบสรุปจาํนวนโรงเรียน จํานวนนักเรียน และ  จํานวนเงินที่
ขอรับการอุดหนุน สง สช. ปละ 2 คร้ัง (ภายใน  10 สิงหาคม และ 10  
มีนาคม) 

สพป.รับเงินโอนจากสช. ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
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6.2 แผนภูมิ   การเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม)   
            
      
     
     

        
      
       

    
    
    
    
    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
จัดทํารายละเอียดการเบิกเงินอุดหนุน 

ผวจ. อนุมัต ิ

สพป. 
 - โอนเงินเขาบัญชีโรงเรยีน 
- แจงโรงเรียนดําเนินการตามโครงการ 

โรงเรียน 
- สงใบสําคัญรับเงิน (หลังจากไดรบัโอนเงิน) 
- รายงานผลการดําเนินงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
- จัดทําบัญชีการรับ - จายเงิน 

สพป. 
- ตรวจสอบ รวบรวม สรุป 
- รายงานผลการดําเนินงานการเบิกจายเงินอุดหนุน สง สช.  
 

โรงเรียน 
1. เสนอขอความเห็นชอบแผนบรหิารจัดการ
อาหารเสริม (นม)  ตอคณะกรรมการบริหาร  
2 ดําเนินการจัดซื้อนมและจัดเก็บหลักฐานการ 
ซื้อไว 
3. จัดทําแบบบันทึกการแจกนมใหนักเรียนดื่ม  
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
7.1 คําขอรับการอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) (แบบ นม.1) 
7.2 แบบสรุปจํานวนนักเรียนและจํานวนเงินอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม)(แบบ นม. 2) 
7.3 ใบสําคญัรับเงินอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) โรงเรียนเอกชน เพ่ิมเติม (แบบ นม. 3)  
7.4 แบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) (แบบ นม. 4) 
7.5 แบบบัญชีการรับ – จายเงินอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) (แบบ นม. 5) 
7.6 แผนบริหารจัดการอาหารเสริม (นม) 
7.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน (ครั้งท่ีมีการพิจารณาแผนบริหารจัดการอาหารเสริม (นม)   

 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการอุดหนุน
เปนคาอาหารเสริม (นม) ของนักเรียนโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2552 

8.2 คูมือการดําเนินการเพ่ือขอรับการอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) สําหรับนักเรียนโรงเรียนเอกชน 
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245คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1.  ชื่องาน      
การอุดหนุนสื่อและอุปกรณการเรียนการสอน 
 

2.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือสงเสริม สนับสนุน ใหโรงเรียนเอกชนมีสื่อและอุปกรณการเรียนการสอนสําหรับจัดการศึกษา

เพ่ือยกระดับและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 การกําหนดข้ันตอนและแนวทางในการใหการอุดหนุนสื่อและอุปกรณการเรียนการสอนแกโรงเรียน
เอกชนท่ีจัดการศึกษาประเภทการศึกษาพิเศษหรือโรงเรียนการกุศลที่มีวัดหรือมัสยิดเปนผูรับใบอนุญาต  
 
4.   คําจํากัดความ 

4.1 สพป.  หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
4.2 สช.    หมายถึง   สํานักรงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

          4.3 โรงเรียน หมายถึง โรงเรียนการศึกษาพิเศษหรือโรงเรยีนการกุศลที่มีวัดหรือมัสยิดเปนผูรับใบอนุญาต 
 
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1.  โรงเรียนย่ืนคํารองขอรับการอุดหนุน ภายในวันที่ 30 มิถุนายน ของทุกป ที่สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 
 5.2.  สพป. ตรวจสอบ วิเคราะหขอมูล รวบรวมคํารอง สง สช. 
 5.3. สช.วิเคราะห ตรวจสอบ รวบรวมคํารองของโรงเรียน และแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ
สื่อและอุปกรณการเรียนการสอน พรอมประชุมคณะกรมการเพ่ือพิจารณาเสนอตั้งงบประมาณไปยังสํานัก
งบประมาณกอนเดือนมกราคมของทุกป 
 5.4.  สช.ประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณที่ไดรับเสนอ เลขาธิการ สช.อนุมัติการ
อุดหนุน และแจง สพป. 
          5.5. สพป.ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางตามระเบียบวาดวยการพัสดุ และสรุปผลการดําเนินงานรายงาน สช. 
 



246 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิ    การขอรับการอุดหนุนสื่อและอุปกรณการเรียนการสอนโรงเรียนเอกชน 

  
 
 

   
   

   
   
   

       
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
ยื่นคํารองภายใน 30 มิถุนายนของทุกป ท่ี สพป. 

สพป. 
รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะหคํารองสง สช. 

สช. 
 - วิเคราะห ตรวจสอบ รวบรวม 
 - แตงตั้งคณะกรมการพิจารณาจดัสรรงบประมาณ 

เลขาธิการ สช.. 
อนุมัต ิ

สพป. 
- แจงโรงเรียน 
- ดําเนินการจดัซื้อจัดจางตามระเบียบวาดวยการพสัดุ 
- สรปรายงานผลการดําเนินงานให สช

สช. 
แจง สพป. ดําเนินการจัดซื้อจดัจางตามระเบียบพัสดุ 
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

7.   แบบฟอรมที่ใช 
       คํารองขอรับการอุดหนุนโรงเรียนเอกชนการกุศล 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
     ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการอุดหนุนและสงเสริมโรงเรียนเอกชนโดยการใหอุปกรณ
การศึกษา พ.ศ. 2542 และหลักเกณฑและแนวทางการจัดสรรงบประมาณโดยการใหอุดหนุนอุปกรณ
การศึกษาของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา มาตรา 15(1) และมาตรา 15(3)ปงบประมาณ 2542 ลง
วันที่ 23 กรกฎาคม 2542 
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9. 
  ม

าต
รฐ
าน
งา
น 

  ง
าน
สง
เสร

ิมก
าร
อุด

หน
ุน 
กอ
งท
ุนส

งเค
รา
ะห

แล
ะส
วัส
ดิก

าร
 

ชื่อ
งา
น 

   
กา
รอ
ุดห

นุน
สื่อ
แล
ะอ
ุปก

รณ
กา
รเร

ียน
กา
รส
อน

 
สํา
นัก

งา
นเข

ตพ
ื้นท

ี่กา
รศ
ึกษ

า  
 กล

ุมส
งเส

ริม
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

วัต
ถุป

ระ
สง
ค  

 เพื่
อส
งเส

ริม
 สน

ับส
นุน

 ให
โรง

เรีย
นเอ

กช
นม

ีสื่อ
สํา
หร
ับจ

ัดก
าร
ศึก
ษา

อย
างเ

หม
าะ
สม

  เ
พื่อ

ยก
ระ
ดับ

แล
ะพ

ฒัน
าคุ
ณภ

าพ
กา
รจ
ัดก

าร
ศึก

ษา
ได
อย
างม

ีปร
ะสิ
ทธ
ิภา
พ 

   
   

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เนิน

งา
น 

รา
ยล
ะเอี

ยด
งา
น 

เวล
าด
าํเนิ

นก
าร

 
มา
ตร
ฐา
นค

ุณภ
าพ

งาน
 

ผูร
ับผิ

ดช
อบ

 
1 

กา
รข
อร
ับก

าร
อุด

หน
ุนส

ื่อแ
ละ
อุป

กร
ณก

าร
เรีย

นก
าร
สอ
น 

ร.ร
. ย
ื่นคํ

าร
อง
ขอ
รับ
กา
รอ
ุดห

นุน
ที่ 
สพ

ป.ท
ี่โรง

เรีย
น

ตั้ง
อย
ู   

 
ภา
ยใน

วัน
ที ่

30
 มิ.

ย. 
 

-คว
าม
ถูก
ตอ

งข
อง
เอก

สา
ร 

โรง
เรีย

น 

 2 
สพ

ป.ร
วบ
รว
ม ต

รว
จส
อบ

วิเค
รา
ะห

คํา
รอ
ง จั

ดส
งให

 สช
.

เพ
ื่อพ

ิจา
รณ

าจั
ดส

รร
งบ
ปร
ะม
าณ

 
  

1 ว
ัน 

-ดํา
เนิน

งาน
ภา
ยใน

เวล
าที่

กํา
หน

ด 
กล

ุมส
งเส

ริม
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 3 
สช

.วิเ
คร
าะ
ห 
ตร
วจ
สอ
บ 
แต
งตั้
งค
ณะ

 กร
รม
กา
รพ
ิจา
ณา

จัด
สร
รเงิ

นง
บป

ระ
มา
ณ 

  
 

- 
- 

 สช
. 

 4  
 

เลข
าธ
ิกา
ร ส

ช.พ
ิจา
รณ

าอ
นุม

ัติง
บป

ระ
มา
ณ 

   

- 
- 

 สช
. 

 5   

สช
.แจ

งก
าร
จัด
สร
รให

 สพ
ป.ท

รา
บ 

   

- 
- ก

าร
ดํา
เนิน

งาน
เป
นไ
ปต

าม
ระ
เบ
ียบ

พัส
ดุ 

 สช
. 

 6   

 สพ
ป. 

- แ
จง
โรง

เรีย
นจ

ัดซ
ื้อจ
ัดจ
างต

าม
ระ
เบ
ียบ

 
- โ
อน

เงิน
เขา

บัญ
ชโีร

งเรี
ยน

 
- ส

รุป
 รา

ยง
าน
ผล
กา
รดํ
าเนิ

นง
าน
สง

 สช
. 

1 ว
ัน 

- โ
รงเ

รีย
นม

ีสื่อ
แล
ะอ
ปุก

รณ


กา
รเร

ียน
กา
รส
อน

ที่
สอ
ดค

ลอ
งผ
ูเรีย

น 

กล
ุมส

งเส
ริม

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 
เอก

สา
รอ
างอ

ิง :
   
ระ
เบีย

บก
ระ
ทร
วง
ศึก

ษา
ธิก
าร
วา
ดว
ยก
าร
อุด
หนุ

นแ
ละ
สง
เสร

ิมโ
รงเ

รีย
นเอ

กช
นโ
ดย
กา
รให

อุป
กร
ณก

าร
ศึก

ษา
 พ

.ศ.
 25

42
 แล

ะห
ลัก
เกณ

ฑแ
ละ
แน

วท
างก

าร
จัด
สร
รงบ

ปร
ะม
าณ

โดย
กา
รให

อุด
หน

ุนอ
ุปก

รณ


กา
รศึ
กษ

าข
อง
โรง

เรีย
นเอ

กช
นป

ระ
เภ
ทส

ามั
ญศ

ึกษ
า ม

าต
รา

 15
(1)

 แล
ะม
าต
รา

 15
(3)

 ป
งบ
ปร
ะม
าณ

 25
42

 ลง
วัน
ที่ 

23
 กร

กฎ
าค
ม 2

54
2 

ร.ร
.ยื่น

คํา
รอ
ง 

สพ
ป. 

รว
บร
วม

  ต
รว
จส
อบ

 วิเ
คร
าะ
หค

ําร
อง

 สง
 สช

. 

เลข
าธ
ิกา
ร ส

ช. 
อน

ุมัต
ิ

สช
. ว
ิเคร

าะ
ห 
ตร
วจ
สอ
บ 
แต
งตั้
งค
ณะ

กร
รม
กา
รพ
ิจา
รณ

าจ
ัดส

รร
งบ
ปร
ะม
าณ

 , แ
จง
กา
รจ
ัดส
รร
ให
 สพ

ป.  

สพ
ป. 

โอน
เงิน

เขา
บัญ

ชีโร
งเรี

ยน
 , ด

าํเนิ
นก

าร
จัด
ซื้อ

จัด
จา
งต
าม
ระ
เบ
ียบ

พัส
ดุ แ

ละ
รา
ยง
าน

 สช
. 

สช
. ว
ิเคร

าะ
ห 
ตร
วจ
สอ
บ 
แต
งตั้
งค
ณะ

กร
รม
กา
รพ
ิจา
รณ

า 
จัด
สร
รงบ

ปร
ะม
าณ

 



249คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1.  ชื่องาน       
การอุดหนุนเปนคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน  (เงินพ.ค.ศ.) 
 

2.  วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการขอรับและการ
เบิกจายเงินคาตอบแทนพิเศษแกครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน     
 2.2 เพ่ือเสริมสรางขวัญกําลังใจใหแกครูผูสอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน  
 
3.  ขอบเขตของงาน 
  การกําหนดขั้นตอนการดําเนินงาน เร่ิมตั้งแตโรงเรียนจัดสงคําขอ เจาหนาที่  วิเคราะห 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติและออกคําสั่งใหครูท่ีมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษ 
ขออนุมัติและเบิกจายเงิน จนกระทั่งสรุปผลการดําเนินงาน  
 

4.   คําจํากัดความ 
   4.1 สพป.  หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 4.2 สช.    หมายถึง   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
         4.3 ครูที่มีสิทธิไดรับการอุดหนุน   หมายถึง ครูที่ไดรับปริญญาบัตรวิชาเอกการศึกษาพิเศษ หรือ
วิชาเอกอ่ืนแตผานการอบรมดานการศึกษาพิเศษตามหลักสูตรที่ ก.ค. รับรอง 
   4.4 เงิน พ.ค.ศ. หมายถึง  เงินคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การขอรับการอุดหนุน  

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

2)  สพป.แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติครูที่ยื่นแบบขอรับเงิน  วิเคราะห 
ตรวจสอบขอมูลครูและเอกสารประกอบการพิจารณาของโรงเรียน 

3) สพป.จัดทําบัญชีรายละเอียดการใหครูโรงเรียนเอกชนไดรับเงิน พ.ค.ศ. เพ่ือเสนอ ผอ.
สพป. ออกคําสั่งใหครูไดรับเงินพ.ค.ศ.ในปงบประมาณถัดไป 

4) สพป.สงคําส่ังครูที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนพิเศษ และบัญชีรายละเอียดตามขอ 3 สง สช.
ภายในวันที่ 10 กรกฎาคม  

5) สช.รวบรวม ตรวจสอบ จัดทํารายละเอียดจํานวนครูและจํานวนเงิน พรอมโอนเงินให 
สพป.เพ่ือเบิกจายใหแกครู    

 



250 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

5.2 การเบิกจายเงินอุดหนุน 
1)โรงเรียนรวบรวมใบสําคัญรับเงิน พ.ค.ศ. สง สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู   ปละ 4 ครั้ง 

- ครั้งที่ 1    เดือนตุลาคม – ธันวาคม     สงภายในวันที่ 3 ธันวาคม  
- ครั้งที่ 2    เดือนมกราคม – มีนาคม     สงภายในวันที่ 3 มีนาคม 
- ครั้งที่ 3   เดือนเมษายน – มิถุนายน    สงภายในวันที่ 3 มิถุนายน 
- ครั้งที่ 4   เดือนกรกฎาคม – กันยายน  สงภายในวันที่ 3 กันยายน 

2) สพป.ดําเนินการ 
- ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน วิเคราะห รวบรวม และจัดทํารายละเอียด 
- ขออนุมัติเบิกเงิน พ.ค.ศ. ตอผูวาราชการจังหวัดภายในวนัที่ 15 ของเดือนธนัวาคม,

มีนาคม, มิถุนายน และกันยายน พรอมโอนเงิน พ.ค.ศ. เขาบัญชีครูที่มีสิทธิไดรับเงิน 
3) รายงานให สช.ทราบ พรอมสงแบบรายงานขอมูลครูที่ไดรับเงิน พ.ค.ศ.  ปละ 4 ครั้ง 

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

                                                                                                                                  
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
6.1 แผนภูมิ  การขอรับเงินคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน  (เงิน พ.ค.ศ) 

    
   
   
   

  
  
  
  
  

       
 

โรงเรียนรวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ศ. และเอกสาร
ประกอบสง สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู ภายในวันท่ี 20 

มิถนายน 

สพป. 
- รวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ศ. และเอกสารประกอบ 
- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของครู 
- จัดทําบัญชีรายละเอียดการใหครูไดรับเงิน พ.ค.ศ.  
- เสนอคําสั่งใหครไูดรับเงิน 
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 6.2  แผนภูมิ   การเบิกจายเงินคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
(เงิน พ.ค.ศ.) 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพป. 
ลงนามในคําสั่ง 

สพป. 
สงคําสั่งครูทีม่ีสิทธิรับเงิน พ.ค.ศ. และบัญชรีายละเอียดการใหครู 

ไดรับเงิน สง สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม 

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

โรงเรียน 
รวบรวมใบสาํคัญรับเงิน พ.ค.ศ. สง สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู

ภายในวันท่ี 3  ของเดือน ธ.ค. , มี.ค. , มิ.ย. , ก.ย. 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 

7.1 บัญชีรายชื่อครูท่ีไดรับเงิน พ.ค.ศ. ประจําปงบประมาณ............... 
      7.2 แบบรายงานขอมูลครูที่ไดรับเงิน พ.ค.ศ. (แบบ พ.ค.ศ. 2) 
     7.3 สําเนาใบบรรจุครู/สําเนาหนังสือแตงตั้งครู 
     7.4 สําเนาวุฒิปริญญาบัตรที่ระบุวิชาเอกการศึกษาพิเศษ หรือ สําเนาวุฒิบัตรผานการอบรมดาน
การศึกษาพิเศษตามหลักสตูรที่ ก.ค. รับรอง 
     7.5 หลักฐานอื่น ๆ เชน หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล , หลักฐานการสมรส เปนตน 
     7.6 ตารางสอน 
          - ตารางสอนรวมทุกชั้น 
          - ตารางสอนรายบุคคล 
          - ตารางสอนเสริมวิชาการ (เฉพาะโรงเรียนเรียนรวม) 

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

เสนอ ผวจ.อนุมตั ิ

สพป. 
 - ประสาน ธนาคารกรุงไทย จํากดั (มหาชน) โอนเงินเขาบัญชีคร ู
- รายงานผลการใชเงินสง สช. ปละ 4 ครั้ง คือ ภายในวันท่ี 20  
  ของเดือน  ม.ค. , เม.ย. , ก.ค. , ต.ค. 
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     7.7 คําส่ังมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ (เฉพาะโรงเรียนเรียนรวม) 
     7.8 กําหนดเปด – ปดภาคเรียน ปการศึกษา 
    7.9 บัญชีแสดงจํานวนนักเรียน 
    7.10 บัญชีแสดงจํานวนนักเรียนพิการ (แยกตามลักษณะพิการ) 
    7.11 บัญชีรายชื่อนักเรียนพิการจําแนกตามระดับชั้นพรอมสมุดประจําตัวคนพิการ/เอกสาร
รับรองความพิการจากแพทย 
    7.12 แผนการศึกษาเฉพาะบุคคล/โปรแกรมการศึกษาเฉพาะบุคคล  
    7.13 ใบสําคัญรับเงิน 
    7.14  สําเนาคูฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ที่มีเลขท่ีและชื่อบัญชีครูผูเบิกที่เปนปจจุบัน 
8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย คาตอบแทนครูพิเศษที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชนพ.ศ. 2549 
8.2 พระราชบัญญัติการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534 
8.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญตัิการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534 
8.4 กฎกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญตัิการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534 
8.5 ระเบียบคณะกรรมการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการวาดวยการจดทะเบียนคนพิการ พ.ศ. 2537 
8.6 ระเบียบ ก.ค.วาดวยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของครกูารศึกษาพิเศษกรณีเรียนรวม  พ.ศ. 2539 
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1.  ชื่องาน 
  การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 
 2.  วัตถุประสงค     
  เพ่ือใหผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาไดรับสวัสดิการคารักษาพยาบาลที่รวดเร็ว 
สงผลใหเกิดขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ       
 
3.  ขอบเขตของงาน 
  การกําหนดขั้นตอนการเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลของผูอํานวยการ 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. ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษายื่นใบเบิกเงินคารักษาพยาบาลใบเสร็จรับเงิน  
พรอมเอกสารประกอบตอผูรับใบอนุญาต หรือผูจัดการ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกตอง
ครบถวนในการใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลของผูใชสิทธิ แลวลงลายมือชื่อรับรองและประทับตรา
โรงเรียน 

2. โรงเรียนจัดทําทะเบียนประจําตัวการเบิกคารักษาพยาบาลของผูอํานวยการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาที่ขอใชสิทธิเบิก(ใหนํามาประกอบการใชสิทธิขอเบิกทุกครั้ง) โดยโรงเรียนรวบรวม
เอกสารตามขอ 1 และ 2  ยื่นที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

3. สพป.ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารเอกสารตามขอ 1 และ 2 และจํานวนวงเงินในใบเบิกให
ถูกตองตรงกัน แลวบันทึกจํานวนเงินที่ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิและยอดเงิน
คงเหลือในใบเบิก และในทะเบียนประจําตัวในการเบิกคารักษาพยาบาลของ ผูอํานวยการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 

4. สพป.ตรวจสอบ และอนุมัตเิบิกจายเงินใหแกครูโดยโอนเงินเขาบัญชีครู   
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กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 
1. ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษายื่นคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษา 

พยาบาลพรอมเอกสารประกอบตอผูรับใบอนุญาต หรือผูจัดการ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและ        
ความถูกตองครบถวนในการใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลของผูใชสิทธิแลวลงลายมือชื่อรับรองและ
ประทับตราโรงเรียน 

2. โรงเรียนจัดทําทะเบียนประจําตัวการเบิกคารักษาพยาบาลของผูอํานวยการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีขอใชสิทธิเบิก (ใหนํามาประกอบการใชสิทธิขอเบิกทุกครั้ง) โดยโรงเรียนรวบรวมเอกสาร
ตามขอ 1 และ 2  ยื่นที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

3.  สพป.วิเคราะห ตรวจสอบ และพิจารณาเอกสารตามขอ 1 และ 2 และจํานวนวงเงินที่มีสิทธิ
จากทะเบียนประจําตัวผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาแลวระบุในใบเบิกใหถูกตองตรงกัน
กับหนังสือรับรองการมีสิทธิ แลวบันทึกจํานวนเงินที่ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิ 
และยอดเงินคงเหลือในใบเบิกและในทะเบียนประจําตัวการเบิกคารักษาพยาบาลของผูอํานวยการ ครู 
และบุคลากรทางการศึกษา และในชองหมายเหตุใหระบุขอความวาขอหนังสือรับรอง  แลวออกหนังสือ
รับรองการมีสิทธิ 3 ฉบับใหผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษานําไปย่ืนใหกับโรงพยาบาลของ
รัฐ 2 ฉบับ 

4.  สพป.พิจารณาเสนอขออนุมัตเิบิกจายเงินตอ ผอ.สพป. โอนใหกับโรงพยาบาลที่เรียกเก็บเงิน
คารักษาพยาบาลของผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

5.  สพป. รายงานการเบิกจายเงินใหกองทุนสงเคราะหทราบ ภายในวันที่ 10 ของเดือน 
 
6. Flow chart  การปฏิบัติงาน 
6.1 แผนภูมิ   แสดงข้ันตอนการเบิกคารักษาพยาบาล  

(กรณีนําใบเสร็จมาเบิก) 
 

 
 
    
    
   
   
    
 
 
       

ผูอํานวยการ ครู และบคุลากรทางการศึกษา  
ยื่นใบเบิก  ,ใบเสร็จรับเงินของครูพรอมเอกสาร

ประกอบ ตอผูรับใบอนุญาตหรือผูจัดการ 

โรงเรียน  
 โดยผูรับใบอนุญาต/ผูจัดการตรวจสอบ ลงลายมือช่ือรับรองและ

ประทับตราโรงเรียน ยื่นตอ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 
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หมายเหตุ     

1. ใบเสร็จรับเงินสามารถยื่นขอเบิกเงินภายใน 1 ป นับถัดจากวันที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน 
และถือเปนรายจายในปที่ยื่นขอเบิก                      

2. การออกหนังสือรับรองสิทธิในปใด ใหถือเปนรายจายของปนั้น หนังสือรับรองแตละฉบับ
ใชเรียกเก็บคารักษาพยาบาลไดครั้งเดียว และมีอายุไมเกิน 60 วันนับแตวันที่ออกหนังสือรับรอง 
  
6.2  แผนภูมิ  แสดงข้ันตอนการขอหนังสือรับรองสิทธิในการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 
 
 

  
 
 
 
 
 

สพป. 
 - ตรวจสอบความถูกตอง ลงทะเบียนรับ 
 -  บันทึกจํานวนเงินที่ครูมีสิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิก 
    และในทะเบียนประจําตัวการเบิกคารักษาพยาบาลของครู 

เสนอ ผอ.สพป. 
อนุมัต ิ

สพป. 
โอนเงินเขาบัญชีคร ู

ผูอํานวยการ ครู และบคุลากรทางการศึกษาย่ืนคําขอหนังสือ
รับรองการ มสีิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลพรอมเอกสาร

ประกอบตอผูรับใบอนุญาต/ ผูจัดการ เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ
และความถกตองครบถวนในการใชสิทธิ
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7.   แบบฟอรมที่ใช       
  7.1 กรณีนําใบสร็จมาเบิก  
      1) ใบเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล (แบบ บก. 4 ภ.) 
      2) สําเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 
      3) สําเนาสมุดประจําตัวครู  

สพป. 
 - ตรวจสอบความถูกตอง ลงทะเบียนรับ 
 -  บันทึกจํานวนเงินที่ครูมีสิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิก 
    และในทะเบียนประจําตัวการเบิกคารักษาพยาบาลของครู 
-  จัดทําหนังสือรับรองสิทธิ จํานวน 3 ฉบับเสนอ ผอ.สพป. 

เสนอ  ผอ.สพป.ลงนาม 

สพป. 
-  เบิกจายเงินใหกับโรงพยาบาลท่ีเรียกเก็บเงินคา
รักษาพยาบาล             
- รายงานการเบกิจายเงินตอกองทุนสงเคราะห 

โรงเรียน  
 โดยผูรับใบอนุญาต/ผูจัดการตรวจสอบ ลงลายมือช่ือรับรองและประทับตรา

โรงเรียน ยื่นตอ สพป.ที่โรงเรียนตัง้อยู 
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4) สําเนาชื่อบัญชีและหมายเลขบัญชีเงินฝากออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
      5) ใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิก 
      6) ทะเบียนประจําตัวในการเบิกคารักษาพยาบาลของครู 

     7.2 กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิ 
         1) คําขอหนังสือรับรองสิทธิการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล (แบบ กก. 1 ภ.) 
         2) สําเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 
         3) สําเนาสมุดประจําตัวครู  
         4) ทะเบียนประจําตัวในการเบิกคารักษาพยาบาลของครู 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง    

1) ระเบียบกองทุนสงเคราะห  วาดวยเงินสวัสดิการสงเคราะหเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของ
ผูอํานวยการ ครู และบุคลาการทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551  

2) ประกาศคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการ
สงเคราะหเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน    
ในระบบ 

3) หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 184 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2551 
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1.  ชื่องาน   
การเบิกจายเงินคาการศึกษาบุตร  
 

2.  วัตถุประสงค  
เพ่ือสงเสริมใหผูอํานวยการ  ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนไดรับเงินสวัสดิการ       

ที่รวดเร็ว มีความมั่นคงในอาชีพ และมีความทัดเทียมกับผูประกอบอาชีพอ่ืน  
      

3.  ขอบเขตของงาน  
การกําหนดขั้นตอนการดําเนินงาน เริ่มต้ังแตเจาหนาที่รับเรื่อง  ตรวจสอบเอกสาร  ขอรับการ

จัดสรรเงินจากกองทุนสงเคราะห เบิกจายเงินใหแกผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา และ
รายงานผลการเบิกจายใหกองทุนฯ ทราบ  

 
4.   คําจํากัดความ เงินคาการศึกษาของบุตร  หมายความวา 

4.1 เงินบํารุงการศึกษา  หมายถึง  เงินประเภทตาง ๆ ท่ีสถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตาม
อัตราที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ สวนราชการเจาสังกัด มหาวิทยาลัย กรุงเทพมหานคร เทศบาล 
องคการบริหารสวนจังหวัด หรือองคการของรัฐบาล 

4.2 เงินคาเลาเรียน  หมายถึง  เงินคาธรรมเนียมการเรียนหรือคาธรรมเนียมตาง ๆ ซึง่สถานศึกษา
ของเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการหรือทบวงมหาวิทยาลัย 

4.3 กองทุน   หมายถึง   กองทุนสงเคราะห กระทรวงศึกษาธิการ 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร ใบเสร็จรับเงินพรอมเอกสารประกอบและ

ทะเบียนการเบิกเงินคาการศึกษาบุตรที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 
5.2 สพป.ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารตามขอ 1 จํานวนเงินในเบิก ใบเสร็จรับเงิน และทะเบียน

การเบิกเงินคาการศึกษาบุตรใหถูกตองตรงกัน 
5.3 สพป. อนุมัติเบิกจาย  
5.4 สพป. โอนเงินเขาบัญชีครู/รายงานการเบิกจายเงินใหกองทุนสงเคราะหทราบ ภายในวันที่ 10 ของทุก

เดือน 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน 
 

แผนภูมิ   ขั้นตอนการเบิกเงินคาการศึกษาบุตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ      การเบิกเงินคาการศึกษาบุตรใหยื่นตั้งแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาคเรียน   ภายในป
การศึกษานั้น ๆ จนถึง 30 กันยายนของปการศึกษาถัดไป  หากพน  กําหนดดังกลาวถือวาหมดสิทธิ์ 

โรงเรียน 
สงเรื่องขอเบิกจายเงินคาการศึกษาบุตร 

  ใบเสร็จรับเงิน งบหนาสรุปการขอเบิกเงิน 
 พรอมเอกสารประกอบ 

สพป. 
- ตรวจสอบความถูกตอง    

                          - ลงทะเบียนรับ 

เสนอ ผอ.สพป. 
อนุมัติเบิกจายเงิน 

สพป. 
- โอนเงนิเขาบัญชีคร ู
- รายงานการเบิกจายเงินใหกองทุนฯทราบ 
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7.   แบบฟอรมที่ใช       
7.1 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ กก. 16 ภ.) 
7.2 สําเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 
7.3 สําเนาสมุดประจําตัวครู  
7.4 สําเนาชื่อบัญชีและหมายเลขบัญชีเงินฝากออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
7.5 ใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิก  
7.6 สําเนาใบอนุญาตใหเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน/สําเนาหนังสือการ

อนุญาตใหเก็บเงินคาบํารุงการศึกษาสําหรับสถานศึกษาของราชการ 
7.7 ทะเบียนการเบิกเงินคาการศึกษาบุตร 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง     
     ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะหวาดวยการบริหารกิจการกองทุนสงเคราะห พ.ศ. 2551  
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1.  ชื่องาน    

การเบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร 
 

2.  วัตถุประสงค  
  เพ่ือสงเสริมใหครูโรงเรียนเอกชนไดรับเงินสวัสดิการที่รวดเร็ว มีความมั่นคงในอาชีพ และมีความ
ทัดเทียมกับผูประกอบอาชีพอ่ืน       
 
3.  ขอบเขตของงาน 
  การกําหนดขั้นตอนการดําเนินงาน เร่ิมตั้งแตเจาหนาที่รับเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร ขอรับการจัดสรร
เงินจากกองทุนสงเคราะห  เบิกจายเงินใหแกครู และรายงานผลการเบิกจายใหกองทุนสงเคราะหทราบ  
 
4.   คําจํากัดความ 
    4.1 เงินคาชวยเหลือบุตร   หมายถึง  เงินสงเคราะหที่ใหแกครูเปนคาชวยเหลือบุตร 
  4.2 สพป.   หมายถึง    สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
  43 กองทุน หมายถึง   กองทุนสงเคราะห กระทรวงศึกษาธิการ 
 
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 โรงเรียนรวบรวมใบเบิกเงินคาชวยเหลือบุตรของครทูี่มีสิทธิทุกคน พรอมเอกสารประกอบ และ
แบบงบหนาสรุปการขอเบิกเงินคาชวยเหลือบุตร ทีผู่จัดการหรือผูรับใบอนุญาต ตรวจสอบและลงนามรับรอง 
ยื่นที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

5.2 สพป.ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารตามขอ 1 จํานวนเงินในใบเบิก และแบบงบหนาสรุปการ
ขอเบิกเงินคาชวยเหลือบุตรใหถกูตองตรงกัน 

5.3 สพป.อนุมัติเบิกจายและโอนเงินเขาบัญชีครู 
5.4 สพป. รายงานการเบิกจายเงินใหกองทุนสงเคราะหทราบ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิ  ขั้นตอนการเบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ     การเบิกเงินคาชวยเหลือบุตร ใหยื่นปละ 1 ครั้ง ตั้งแตตุลาคมถึง 30 กันยายนของปถัดไป หาก
พนกําหนดดังกลาวใหถือวาหมดสิทธิ์ 
 
7.   แบบฟอรมที่ใช 

7.1 ใบเบิกเงินคาชวยเหลือบุตร (แบบ กก.18 ภ.)        
7.2 สําเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 
7.3 สําเนาสมุดประจําตัวครู  
7.4 แบบงบหนาสรุปการขอเบิกเงินคาชวยเหลือบุตร 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง     
     ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเคราะหอ่ืนเพ่ือสวัสดิการครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2544 

โรงเรียน 
ยื่นใบเบิกพรอมเอกสารประกอบท่ีผูรับใบอนุญาต

หรือผูจดัการรับรองแลวท่ี สพป. 

สพป. 
ตรวจสอบคําขอ และ เอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.สพป. 
อนุมัติเบิกจาย 

สพป. 
- โอนเงินเขาบัญชีคร ู
- รายงานกองทนสงเคราะห
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1.  ชื่องาน    
การขอรับเงินทดแทน 
 

2.  วัตถุประสงค  
 2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการขอรับ  และ     
การเบิกจายเงินทดแทน 
     2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการตรวจสอบ  กํากับ  ติดตามงานการเบิกจายเงินทดแทนของครูโรงเรียน 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 เปนการกําหนดขั้นตอนและวิธีการในการดําเนินงานการขอรับเงินทดแทนของครูโรงเรียนเอกชน   
 
4.   คําจํากัดความ     
 4.1 เงินทดแทน  หมายถึง  เงินที่จายเปนคาทดแทน คารักษาพยาบาล คาฟนฟูสมรถภาพในการ
ทํางาน  และคาทําศพ 
 4.2 ครู  หมายถึง   ครูใหญหรือครูโรงเรียนเอกชนตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 
 
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ครู/ทายาทยื่นแบบแจงการประสบอันตรายผานผูรับใบอนุญาต สงที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 
ภายใน 15 วัน นับแตผูรับใบอนุญาต หรือผูทําการแทนทราบ หรือควรจะไดรับทราบถึงเหตุน้ัน 

5.2 สพป.ตรวจสอบ  รวบรวมเอกสารหลักฐาน สง กองทุนสงเคราะห 
5.3 กองทุนสงเคราะห ตรวจสอบเอกสาร ดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริง เสนอคณะกรรมการคุมครอง

การทํางานพิจารณา 
5.4 กองทุนสงเคราะห ดําเนินการตามมติคณะกรรมการคุมครองการทํางานเสนอ ผอ.กองทุน

สงเคราะหอนุมัติจายเงินใหแกครู/ทายาท  กรณีไมมีสิทธิไดรับเงินทดแทน ครู/ทายาทย่ืนอุทธรณตอรัฐมนตรี
ภายใน 30 วัน  
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิ    การขอรับเงินทดแทน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
หมายเหตุ     กรณีไมอนุมัติเบิกจายเงินทดแทน ครู/ทายาทสามารถยื่นอุทธรณตอรัฐมนตรีไดท่ีสํานักงาน
เลขานุการรัฐมนตรี ภายใน 30 วัน 
 
7.   แบบฟอรมที่ใช       

7.1 แบบแจงการประสบอันตราย หรือเจ็บปวย หรือสูญหาย และคํารองขอรับเงินทดแทน (แบบ กท. 
21) 

7.2 เอกสารเก่ียวกับครู 

ครู/ทายาทยื่นคํารองที่ผูรับใบอนุญาตรับรอง 
แลวที่ สพป. 

สพป.  
ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารหลักฐานสงกองทุนสงเคราะห 

กองทุนสงเคราะห 
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

เสนอคณะกรรมการ
คุมครองการทํางาน

พิจารณา 

ผอ.กองทุนสงเคราะห 
 เบิกจายเงินใหคร/ทายาท 
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           - สําเนาใบทะเบียนประวัติครู 
           - สําเนาตารางเวลาการทํางานของครูที่ประสบอันตราย 
           - สําเนาใบลงเวลาการปฏิบัติงานประจําวันของครูทั้งโรงเรียน ชวงกอนและหลังวันเกิดเหตุ 
           - สําเนาใบอนุญาตบรรจุ/สําเนาหนังสือแตงตั้งครูใหญหรือครู 
           - สําเนาหลักฐานการจายเงินเดือน และการนําสงเงินสมทบ 3 %  
           - สําเนาสัญญาการเปนครู 
           - สําเนาสมุดหมายเหตุรายวันของโรงเรียน 
           - สําเนาใบอนุญาต/สําเนาหนังสือถอดถอนครูใหญหรือครู 
           - สําเนาสมุดบันทึกคําสั่งที่โรงเรียนออก 
           - สําเนาแผนการดําเนินงานของโรงเรียน หรือคําสั่งในกรณีที่ไดรับมอบหมาย 
           - สํานาทะเบียนบานของครู 

7.3 กรณีครูเสียชีวิต (ใหสงเอกสารเพิ่ม) 
           - สําเนาใบมรณบัตรของครูกรณีครูเสียชีวิต 

- สําเนาใบทะเบียนสมรสของบิดา มารดา  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา 
- สําเนาใบทะเบียนสมรส (กรณีครสูมรสแลว) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของคูสมรส 
- สําเนาทะเบียนบานของคูสมรสและบุตร    
- สําเนาใบสูติบัตรของบุตร 
- สําเนาทะเบียนบานของบิดา มารดา 
- หนังสือรับรองความเปนโสด (กรณีครูไมไดสมรส) 
- หนังสือรับรองของผูมีสิทธิ 
- หลักฐานแสดงวาใครเปนผูจัดการศพ 
- รายงานการชันสูตรพลิกศพของตํารวจ, - รายงานบันทึกประจําวันของตํารวจ  
- รายงานตรวจศพของแพทย หากในรายงานการชันสตูรพลิกศพมิไดมีรายละเอียดของแพทย

ระบุอยู 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเคราะหครูใหญและครูโรงเรียนอกชนเปนเงินทดแทน 

พ.ศ. 2540 และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2545      



272 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

9. 
  ม

าตร
ฐาน

งาน
   ง

านส
งเส

ริมก
ารอ

ุดห
นุน

 กอ
งทุน

สงเ
ครา

ะห
แล
ะส
วัสด

ิการ
 

ชื่อ
งาน

    
  ก

ารข
อรับ

เงิน
ทด

แท
น 

 
 

วัต
ถุป

ระส
งค 

 1.
 เพ

ื่อเป
นแ

นว
ทา
งใน

การ
กําห

นด
ขั้น

ตอ
นแ

ละ
แน

วป
ฏิบ

ัติใน
การ

ดําเ
นิน

งาน
การ

ขอ
รับ
แล
ะก
ารเ

บิก
จาย

เงิน
ทด

แท
น  

 2.
 เพ

ื่อเป
นแ

นว
ทา
งใน

การ
ตรว

จส
อบ

  กํ
ากับ

  ต
ิดต

ามง
าน
การ

เบิก
จาย

เงิน
ทด

แท
น 

ลําดั
บที่

 
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1    

 กา
รขอ

รับ
เงิน

ทด
แท

น 
 

 

คร/ู
ทา
ยาท

ยื่น
คําร

องท
ี่ผูรับ

ใบอ
นุญ

าตล
งนา

ม
รับ
รอง

แล
ว ท

ี่ สพ
ป.ท

ี่โรง
เรีย

นต
ั้งอย

ู 
   

 
ควา

มถ
ูกต

องค
รบ
ถวน

ขอ
ง

เอก
สาร

  
ผูย
ื่นคํ

าขอ
 

 2 
  

 สพ
ป. 

ตรว
จส
อบ

 รว
บร
วม
เอก

สาร
หล

กัฐา
น ส

ง 
สช

. 
 

1 ว
ัน 

- 
 

กล
ุมส

งเส
ริม

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 3 
 

สช
.ตร

วจส
อบ

ขอ
เท็จ

จริง
 นาํ

เสน
อค

ณะ
 

กรร
มก

ารคุ
มค

รอง
การ

ทํา
งาน

พิจ
ารณ

า 
 

- 
- 

สช
. 

 4 
 คณ

ะก
รรม

การ
คุม

ครอ
งกา

รท
ํางา

นพ
ิจาร

ณา
  

อน
ุมัต

ิ 
 

- 
- 

สช
. 

5  
 ผอ

.กอ
งทุน

สงเ
ครา

ะห
 อน

ุมัต
ิการ

เบิก
จาย

เงิน
   

- 
- 

 
กอ

งทุน
สงเ

ครา
ะห

 

 
เอก

สาร
อาง

อิง 
:  ร

ะเบ
ียบ

กระ
ทร
วงศึ

กษ
าธิก

ารว
าดว

ยก
ารส

งเค
ราะ

หค
รูให

ญแ
ละ
ครูโ

รงเ
รียน

อก
ชน

เปน
เงิน

ทด
แท

น พ
.ศ. 

254
0 แ

ละ
 (ฉ

บับ
ที่ 2

 ) พ
.ศ. 

254
5  

    

ครู/
ทา
ยาท

ยื่น
คําร

องท
ี่ผูรับ

ใบอ
นญุ

าตล
งนา

มรับ
รอง

แล
ว 

สพ
ป.ต

รวจ
สอ
บ ร

วบ
รวม

หล
ักฐา

นส
ง ส

ช. 

คณ
ะก
รรม

การ
คุม

ครอ
ง

พิจ
ารณ

า 

สช
. ต

รวจ
สอ
บข

อเท
็จจริ

งเส
นอ

คณ
ะก
รรม

การ
คุม

ครอ
งกา

รท
ํางา

น 

  ผ
อ.ก

องท
ุนส

งเค
ราะ

หอ
นุม

ัติเบิ
กจ
ายเ

งิน 
  



273คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1.  ชื่องาน    
การขอรับเงินทุนเงินทุนเลี้ยงชีพ 
 

2.  วัตถุประสงค  
เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานเบิกจายเงินทุนเล้ียงชีพใหแกผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาของโรงเรียนเอกชนที่ลาออกจากงาน จะไดมีเงินทุนสําหรับเล้ียงชีพ ซึ่งถือเปนสวัสดิการสําหรับครูโรงเรียน
เอกชน  
 
3.  ขอบเขตของงาน 

กําหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในการดําเนินงานการเบิกจายเงินทุนเลี้ยงชีพใหแก
ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
 
4.   คําจํากัดความ 

4.1 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 หมายถึง  จํานวนเงินที่ผูอํานวยการ  ผูบริหาร  ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาไดสงสะสมตามมาตรา 73 (1) แหงพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 และเงินที่
ครูใหญและครูสงสมทบตามมาตรา 68 (1)  แหงพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 พรอมดอกเบ้ีย
ที่ไดรับจากธนาคาร และใหรวมถึงจํานวนเงินสะสมที่สงเฉพาะตนพรอมดอกเบ้ีย  

4.2 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 2 หมายถึง จํานวนเงินที่โรงเรียน และกระทรวงศึกษาธิการไดสงเงิน
สมทบตามมาตรา 73 (2) และ (3)  โดยไมรวมดอกผลตามมาตรา 56 (2) แหงพระราชบัญญัติโรงเรียน
เอกชน พ.ศ. 2550 และเงินสมทบท่ีผูรับใบอนุญาตและรัฐบาลสงสมทบตามมาตรา 68 (2) และ (3) แหง
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 โดยไมรวมดอกผล 
 
5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 กรณีการขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1  
       1)  ผูมีสิทธิ ยื่นคําขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 พรอมเอสารประกอบ ที่ สพป.ที่โรงเรียน
ตั้งอยู 
       2)  สพป.ตรวจสอบ วิเคราะหคําขอ และเอกสารประกอบ รวบรวมสงกองทุนสงเคราะห 
       3)  กองทุนสงเคราะหดําเนินการตรวจสอบ ปดบัญชีที่ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)   
คํานวณเงิน  เสนอ ผอ.กองทุนสงเคราะหอนุมัติ   และโอนเงินเขาบัญชีครู   
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     5.2 กรณกีารขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 
       1) ผูมีสิทธิ์ ยื่นคําขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 พรอมเอกสารประกอบที่ สพป. 
ที่โรงเรียนตั้งอยู 
      2) สพป.ตรวจสอบคําขอ และเอกสารประกอบ ปดบัญชีธนาคารออมสินถอนเงินใหแก
ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน  เฉพาะ ครูบรรจุชวงเดือนตุลาคม 2518 
ถึงเดือนมิถุนายน 2521 
      3) สพป.รวบรวมเอกสารตามขอ1และ 2) สงกองทุนสงเคราะห 
       4) กองทุนสงเคราะหดําเนินการตรวจสอบ  ปดบัญชีเงินสมทบของผูอํานวยการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนท่ีธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) คํานวณเงิน เสนอ ผอ.กองทุน
สงเคราะหพิจารณาอนุมัติ  โอนเงินเขาบัญชีผูอํานวยการ ครู และบุคากรทางศึกษา 
 
6. Flow chart   การปฏิบัติงาน 

6.1 แผนภูมิ    ข้ันตอนการขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครูยื่นคําขอ พรอมเอกสารประกอบท่ี สพป. 

สพป. 
ตรวจสอบ วิเคราะห รวบรวมหลักฐานสงกองทุนสงเคราะห 

กองทุนสงเคราะหตรวจสอบ 
คํานวณเงิน 

เสนอ ผอ.กองทุนฯพิจารณาอนุมตั ิ

กองทุนสงเคราะหโอนเงินเขาบัญชีครู 
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6.2 แผนภูมิ    ข้ันตอนการขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 
 

ครูยื่นคําขอ พรอมเอกสารประกอบ ท่ีสพป. 

เสนอ ผอ.สพป. 
ตรวจสอบ รวบรวม

หลักฐาน  

กองทุนสงเคราะห 
 ตรวจสอบหลักฐาน  คํานวณเงิน   แจง ธนาคารปดบัญชี
เงินสมทบของคร ู

ผอ.กองทุนสงเคราะห 
พิจารณาอนุมัต ิ

กองทุนสงเคราะหโอนเงินเขาบัญชีครู 

 
ปดบัญชีธนาคารออมสิน 

ครูรับเงิน 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
7.1 การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1  
     1) คํารองขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 ในสวนของธนาคารออมสิน/ธนาคารกรุงไทย  
     2) สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
     3) สําเนาสมุดประจําตัวครู หรือ สําเนาใบอนุญาตบรรจุครู/สําเนาหนังสือแตงตั้งครู 
    4) สําเนาใบอนุญาตจําหนายครู/สําเนาหนังสือถอดถอนครู 
    5) สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล (ถามี) 
    6)  สําเนาใบอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อโรงเรียน (กรณีโรงเรียนท่ีสอนอยูมีการเปล่ียนชื่อโรงเรียน) 
7.2 การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 
    1) คํารองขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2    
    2) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารออมสิน (เฉพาะผูบรรจุเปนครูในชวงเดือน ตุลาคม 2518     

ถึงเดือน  มิถุนายน 2521 พรอมสําเนา 
    3) สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
    4) สําเนาสมุดประจําตัวครู หรือ สําเนาใบอนุญาตบรรจุครู/สําเนาหนังสือแตงตั้งครู 
    5) สําเนาใบอนุญาตจําหนายครู/สําเนาหนังสือถอดถอนครู 
    6) สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล (ถามี) 
    7)  สําเนาใบอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อโรงเรียน (กรณีโรงเรียนที่สอนอยูมีการเปล่ียนชื่อโรงเรียน) 
    8) เอกสารเพิ่มเติม 
         ก. กรณีโรงเรียนเลิกลมกิจการ 

- สําเนาใบอนุญาตใหโรงเรียนเลิกลมกิจการ 
         ข. กรณีโรงเรียนยุบชั้นเรียน 

- สําเนาใบอนุญาตใหโรงเรียนยุบชั้นเรียน 
- สําเนาบัญชีสํารวจครูและนักเรียนทั้งกอนและหลังโรงเรียนยุบชั้นเรียน 

          ค. กรณคีรูทุพพลภาพ 
- ใบรับรองแพทยที่ทางราชการรับรอง 

          ง. กรณีครูถึงแกกรรม 
- คํารองทายาท 
- สําเนาใบมรณบัตรของครูและทายาท (กรณีทายาทเสียชีวิต) 
- บัญชีรายชื่อและคํายินยอมของทายาท 
- หนังสือรับรองการเปนโสดหรือสําเนาทะเบียนสมรส 
- สําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานของทายาท 
- คําสั่งศาลแทนสําเนาบัญชีรายชื่อและคํายินยอมของทายาท   
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8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง     
    ระเบียบกองทุนสงเคราะห วาดวยการสงเคราะหผูอํานวยการ ผูบริหาร ครู และบุคลากร

ทางการศึกษาเปนเงินทุนเลี้ยงชีพ พ.ศ. 2551 
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1.  ชื่องาน    
การอุดหนุนเปนเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวแกผูอํานวยการและคร ู โรงเรียนเอกชน 
 

2.  วัตถุประสงค  
2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานของเจาหนาที่  สพป.และเจาหนาที่ของโรงเรียนให

สามารถปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเปนไปในแนวเดียวกัน 
2.2 เพ่ือสงเสริมใหผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกน มีขวัญและ

กําลังใจในการปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 เปนการกําหนดขั้นตอนวิธีการขอรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว การขออนุมัติเงิน การเบิกจายเงิน  
การจัดทําหลักฐานการโอนเงิน  และการรายงานผล 
 

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

 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 วิธีการขอรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 

1) โรงเรียนจัดทําคําขอรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (พช.1) พรอมเอกสารประกอบ 
สง สพป. ที่โรงเรียนต้ังอยู  ภายในวันที่  20 มิถุนายน (สํารวจขอมูลครู ณ วันที่ 10 มิถุนายน) 

2) สพป.ตรวจสอบ วิเคราะห คําขอและเอกสารตามขอ 1)  พรอมทั้งเปดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ประเภทกระแสรายวัน ชื่อบัญชีเงินฝาก “เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
สพป....” เพ่ือรับเงินโอนจาก สช. 

3) สพป.รวบรวมขอมูลครูที่มีสิทธิ และคํานวณเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวลงใน
แบบสรุปเสนอ ผอ.สพป.เพ่ือใหความเห็นชอบจํานวนครูและจํานวนเงินที่จะขอรับการจัดสรรจาก สช. 

4) จัดสงแบบสรุปตามขอ 3) ถึง สช. ภายในวันที่ 10 กรกฎาคมของทุกป 
5) สช. ตรวจสอบและโอนเงินเขาบัญชีของ สพป. 

 

5.2 วิธีการเบิกจายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
1) โรงเรียนจัดทําใบสําคัญรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (พช. 3) ประจําเดือนที่เบิก 

พรอมเอกสารประกอบ สง สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู  ภายในวันที่ 3 ของเดือนที่ขอเบิก 
2) สพป. รับใบสําคัญรับเงินและเอกสารประกอบตาม ขอ 1) และตรวจสอบความถูกตอง   
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3) สพป.สรุปจํานวนครูของแตละโรงเรียนพรอมจํานวนเงินที่ขอเบิกเพ่ือขออนุมัติ
เบิกจายตอ ผวจ. 

4) สพป. โอนเงินท่ีไดรับการจัดสรรจาก สช. เขาบัญชีโรงเรียนเปนรายเดือนภายใน 
3 วันทําการ กอนสิ้นเดือนที่ขอเบิก  

5) โรงเรียนโอนเงินเขาบัญชีครูเปนรายบุคคลภายในส้ินเดือนท่ีเบิก (บัญชีเงินฝาก
ธนาคารของครูตองเปนธนาคารเดียวกันทั้งโรงเรียน) 

6) สพป.รายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนพรอมแบบสรุปการเบิกจายเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว (พช. 7)  และแบบรายงานการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวประจําเดือน (พช. 
8) สง สช.ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป  และเก็บหลักฐานการอนุมัติและใบสําคัญรับเงินพรอมทั้ง
เอกสารประกอบไวเพื่อการตรวจสอบ  
 
6. Flow chart  การปฏิบัติงาน 

6.1 แผนภูมิ  การขอรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวแกผูอํานวยการและครูโรงเรียนเอกชน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
- รับคําขอและเอกสารประกอบ แบบ พช.1 , พช. 2 
- ตรวจสอบ วิเคราะหคาํขอและเอกสารประกอบ 
- เปดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
- จัดทําแบบสรุปจาํนวนโรงเรียน จํานวนครู และจํานวนเงิน 
  ทีข่อรับการอุดหนุน 

เสนอ ผอ.สพป. 
ใหความเห็นชอบ 

โรงเรียน 
ยื่นคําขอและเอกสารประกอบ ภายในวันท่ี 20 

มิถุนายน ของทุกป 
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6.2 แผนภูมิ  วิธีการเบิกจายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแกผูอํานวยการและครูโรงเรียนเอกชน 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

สพป. 
จัดสงแบบสรุปจํานวนครูและสําเนาบัญชีเงินฝาก 
ให สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกป 

โรงเรียน 
ยื่นแบบ  พช. 3 พรอมเอกสารประกอบ 

ภายในวันท่ี 3 ของเดือนท่ีขอเบิก 

โรงเรียน 
โอนเงินเขาบัญชีครู
เปนรายคนภายใน
สิ้นเดือนที่เบิก 

เสนอ ผวจ. อนุมตั ิ

สพป. 
- โอนเงินเขาบัญชีโรงเรียน 
-  จัดทําแบบสรุปการใชจายเงิน พช. 7 และแบบรายงาน
ผลการเบิกจาย พช. 8  สง สช. ภายในวันท่ี 10 ของเดือน
ถัดไป 
- จัดเก็บหลักฐานการอนุมัติและใบสําคัญรับเงินเพื่อการ
ตรวจสอบ 

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

กรณีมีการแตงตั้งครูเพ่ิมเติมของเดือนที่ผานมา (พช. 4) 
7.5 บัญชีรายชื่อครูกรณีมีการถอดถอนครูของเดือนที่ผานมา (พช. 5) 
7.6 หลักฐานการจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวใหแกครูโดยผานระบบธนาคาร (พช. 6) 
7.7 แบบสรุปการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (พช. 7) 
7.8 แบบรายงานการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (พช. 8) 
         

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง     
     ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการ
อุดหนุนเปนเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวแกครูโรงเรียนเอกชน 
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1.  ชื่องาน 
    การดําเนินงานเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาโรงเรียนเอกชน 
 
2.  วัตถุประสงค  
 เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเอกชนและ
เงินทุนหมุนเวียนเพื่อวิทยาคารสงเคราะหสําหรับโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลามภาคใต 
 

 3.  ขอบเขตของงาน 
  เปนการกําหนดขั้นตอนวิธีการดําเนินงานเกี่ยวกับการกู/ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนา
การศึกษาโรงเรียนเอกชน และเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือวิทยาคารสงเคราะหสําหรับโรงเรียนเอกชนสอน
ศาสนาอิสลามภาคใต 
 

4.   คําจํากัดความ 
   4.1 เงินกู  หมายถึง    เงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
          4.2 เงินยืม  หมายถึง  เงินทุนหมุนเวียนเพื่อวิทยาคารสงเคราะหสําหรับโรงเรียนเอกชนสอน
ศาสนาอิสลามภาคใต 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การขอกู/ยืม 

             1) โรงเรียนยื่นคําขอกู/ยืม พรอมเอกสารประกอบที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู     
             2) สพป. วิเคราะห  ตรวจสอบคําขอกู/ยืม และเอกสารประกอบ ใหความเห็นชอบสง สช. 
             3) สช. ตรวจสอบ วิเคราะหคําขอกู/ยืมและเอกสารประกอบ  เดินทางไปตรวจติดตามขอมูล
ทางการเงินและการบริหารโรงเรียนของโรงเรียนที่กู/ยืมและโรงเรียนขางเคียง เพ่ือนําเสนอคณะทํางาน
กล่ันกรองพิจารณา 
             4) คณะทํางานกล่ันกรองนําเสนอคณะอนุกรรมการเงินทุนหมุนเวียนพิจารณา 
             5) สช. เสนอกระทรวงศึกษาธิการลงนามประกาศแจงผลสําหรับโรงเรียนที่ไดรับอนุมัติใหกู/ยืม  
และแจง สพป.ทราบ 
             6) สพป.ดําเนินการในเรื่องการจัดทําสัญญากู/ยืม  สัญญาจํานอง  และสัญญาคํ้าประกัน 

5.2 การทําสญัญากู/ยืม และ การรับเงินกู/ยืม  งวดท่ี 1 
1) โรงเรียนท่ีไดรับอนุมติใหกู/ยืม  ยื่นเอกสารประกอบการทําสัญญากู/ยืม ที่ สพป. 
2) สพป.ตรวจสอบ วิเคราะหเอกสารประกอบการทําสัญญากู/ยืม  สัญญาจํานอง  สัญญาค้ําประกัน 

เพ่ือทํารางสัญญากู/ยืม และหนังสือมอบอํานาจจดจํานองเพ่ือสงใหนิติกรตรวจราง แลวนําเสนอ ผอ.สพป.
นัดทําสัญญากู/ยืม  พรอมทั้งแจงนัดทําสัญญา 
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            3) สพป.แจงนัดทําสัญญากู/ยืม  และเอกสารประกอบให สช. เพ่ือโอนเงินเขาบัญชี เงินทุน
หมุนเวียนที่เปดไวท่ี สพป. 
            4) สพป.ดําเนินการเพ่ือทําสัญญากู/ยืม  สัญญาจํานอง/ค้ําประกันกับผูกู  เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม
ในฐานะคูสัญญากู/ยืม มอบสําเนาคูฉบับใหผูกู/ยืม 1 ฉบับ แลวดําเนินการเบิกจายเงินใหกับผูกู/ยืม   
บันทึกรายการทางบัญชี  และเก็บรักษาสัญญากู/ยืม สัญญาจํานอง พรอมทั้งสําเนาเอกสารหลักฐานตาง ๆ  
พรอมใบสําคัญรับเงิน ให สช.ไวเปนหลักฐาน 
 

      5.3 การรับเงินกูงวดตอ ๆ ไป 
1) โรงเรียนแจงผลการกอสราง/ซอมแซม เพ่ือรับเงินกู/ยืมตามสัญญากู/ยืมที่ สพป.ที่โรงเรียน

ตั้งอยู 
2) สพป.แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและรายงานผลการกอสราง/ซอมแซม  เพ่ือไปตรวจสอบ 

พรอมทั้งรายงานผลการกอสราง/ซอมแซม ตามแบบที่ สช.กําหนด เสนอ ผอ.สพป.เพ่ืออนุมัติเงินกู/ยืมงวด
ตอไป 

3) สพป.จัดสงสําเนาคําสั่ง และสรุปรายงานผลการตรวจสง สช.เพ่ือขอรับโอนเงินและจัดทํา
รายละเอียดการชําระหนี้ของผูกู/ยืมงวดตอไปเพ่ือมอบใหผูกู/ยืมและแนบทายสัญญากู/ยืม 

4) สพป.ดําเนินการเบิกจายเงินและใหรายละเอียดการชําระหนี้ของผูกู/ยืมงวดตอไปใหผูกู/ยืม   
แลวบันทึกรายการทางบัญชี และเก็บรักษาตนฉบับรายละเอียดการชําระหนี้ไวกับตนฉบับสัญญา พรอมกับ
สงสําเนาใบสําคัญรับเงินให สช.เปนหลักฐานการจายดวย 
 
6. Flow chart   การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิ  การขอกู/ยืม 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

โรงเรียน    
 ยื่นคํารองขอกู/ยืม พรอมเอกสารประกอบ 

ที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู 

สพป. 
ตรวจสอบ วิเคราะห และใหความเห็นชอบ สง สช. 
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สช.   
ตรวจสอบ วิเคราะหคําขอกู/ยมืและเอกสารประกอบ 

เพื่อเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 

คณะทํางานกล่ันกรองนําเสนอ 
คณะอนุกรรมการเงินทุนหมุนเวยีน

พิจารณาอนุมัต ิ

สช.    เสนอกระทรวงศึกษาธิการลงนามประกาศแจงผล 
การอนุมัติให สพป.และโรงเรียนดาํเนินการ 

สพป. 
รับแจงประกาศและดําเนินการ 

โรงเรียน 
รับแจงประกาศ 



289คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

แผนภูมิ   การทําสัญญากู/ยืม และรับเงินกู/ยืม  งวดที่ 1   
      
   
   
   

            
   
   
   
   

       
     
     
       

    
    
    

   
   
   
   

    
         

 

โรงเรียน     
ยื่นเอกสารทําสัญญากู/ยืม ที่ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู 

สพป. 
- ตรวจสอบ วิเคราะห เอกสารประกอบการทํารางสัญญากู/ยมื 
   เสนอ  ผอ.สพป.และเปดบัญชีเพื่อรับโอนเงินจากสช. 
-  แจงนัดทําสัญญากู/ยืม  
-  เรียกผูกู/ยืมลงนามในสัญญากู/ยืม 

สพป. 
 - สงเอกสารให สช.เพื่อเตรียมโอนเงินเขาบญัชี 
 - เบิกจายเงิน งวดท่ี 1 ใหผูกู/ยมื 

สพป. 
- บันทึกบัญชีเก็บรักษาเอกสารและหลักทรัพย
ค้ําประกัน   
- สําเนาสง สช.เปนหลักฐาน

เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม 
ในฐานะคูสัญญากู/ยืม 

นิติกรตรวจสอบ
การทําสัญญา 
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แผนภูมิ  การรับเงินกู/ยืม งวดตอ ๆ ไป 

 
    
    
    

     
    
    
    
    
    

            

        
    

    
      

            

  
 

 

 
 
 
 

 
 
 

โรงเรียน 
แจงผลการกอสราง/ซอมแซมเพื่อขอรับ
เงินกู/ยืมตามสญัญากู/ยมื ท่ี สพป. 

สพป. 
- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและรายงานผลการ  
  กอสราง/ซอมแซม 
- ตรวจสอบ และ รายงานผล 

เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติ
เงินกู/ยืมงวดตอ ๆ ไป 

สพป.  
สงสําเนาคําสั่ง รายงานการตรวจให สช.  

เพื่อโอนเงินเขาบัญชี 

สพป. 
- เบิกจายเงินกู/ยืมงวดตอ ๆไป ใหแกผูกู/ยมื 
- บันทึกบัญชี เก็บรายละเอียดการชําระหนีไ้วกับตนฉบับสัญญา 
- สําเนาสง สช. 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 
7.1  คําขอกู/ยืมเงิน (หากผูกูมีอายุเกิน 60 ป ตองมีหนังสือจากทายาทยืนยันวาจะรวมลงนามใน

สัญญากู/ยืมเงินดวย) 
7.2 สําเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
7.3 สําเนาใบอนุญาตใหขยายหลักสูตร (ถามี) 
7.4 สําเนาใบอนุญาตใหขยายความจุนักเรียนปการศึกษาปจจุบัน และยอนหลัง 3 ป (ถาม)ี 
7.5 สําเนาประกาศการเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืนปการศึกษาปจจุบัน และ

ยอนหลัง 3 ป 
7.6 สําเนาบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน ออมทรัพย และหรือประจํายอนหลัง 3 ป 
7.7 งบแสดงฐานะการเงิน (งบดุล) และงบรายไดรายจายของโรงเรียนประจําปการศึกษายอนหลัง 3 ป 
7.8 เอกสารหรือหลักฐานแสดงที่มาของรายไดจากกิจกาอ่ืน  พรอมกับหลักฐานการเสียภาษีเงิน

ไดจากกิจการนั้น ๆ ดวย (ถามี) 
7.9 แบบสํารวจครู นักเรียน และการจัดชั้นเรียน ปการศึกษาปจจุบันและยอนหลัง 3 ป  
7.10 สําเนาการสงเงินสะสมและเงินสมทบ 3% สวนของผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา เดือนสุดทายกอนวันยื่นและยอนหลัง 1 ป 
7.11 รายการหลักทรัพยที่ผูขอกู/ยืมใชเปนหลักประกันเงินกู/ยมื 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง     
     ระเบียบกองทุนสงเคราะห วาดวยการสงเงินสะสมและเงินสมทบเขากองทุนสงเคราะห  พ.ศ. 
2551 
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1.  ชื่องาน 
     การกํากับ ติดตาม การใชจายเงินอุดหนุน 
 

2.  วัตถุประสงค  
เพ่ือเปนแนวทางในการกํากับ ติดตาม การใชจายเงินอุดหนุนประเภทตาง ๆ ของโรงเรียนเอกชน

ในระบบ 
 

 3.  ขอบเขตของงาน 
   เปนการกําหนดแนวทางในการกํากับ ติดตาม การใชจายเงินอุดหนุนคาใชจายรายบุคคล เงินเรียน
ฟรี 15 ป อยางมีคุณภาพ  เงินอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) และเงินอุดหนุนเปนคาอาหารกลางวัน 
รวมทั้งการตรวจสอบเอกสารสําคัญท่ีโรงเรียนจะตองจัดทําและเก็บรักษาไวเพ่ือการตรวจสอบ 
 

4.   คําจํากัดความ 
เงินอุดหนุน หมายถึง เงินที่รัฐจัดสรรใหแกโรงเรียนในระบบ เชน เงินคาใชจายรายบุคคล   

คาอาหารกลางวัน  คาอาหารเสริม(นม) คาใชจายตามโครงการเรียนฟรี 15 ป อยางมีคุณภาพ  เปนตน 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 แตงตั้งคณะกรรมการตรวจเยี่ยมโรงเรียนเอกชนเพ่ือกํากับ ติดตามการใชจายเงินอุดหนุน 
5.2  จัดทําเครื่องมือในการกํากับติดตาม และกําหนดการในการตรวจเยี่ยมโรงเรียน  
5.3  ตรวจเยี่ยมโรงเรียนเพ่ือติดตามการใชจายเงินอุดหนุนประเภทตาง ๆ 
5.4 สรุป รายงานผล 

 
6. Flow chart  การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิ  การการกํากับ ติดตาม การใชจายเงินอุดหนุน 
 
 

 
 
 
 
 
 

สพป. 
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจเย่ียม

จัดทําเครื่องมือการกํากับ ติดตาม และ กําหนดการ 
ตรวจเยีย่มโรงเรยีน 
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7.   แบบฟอรมที่ใช 

7.1 แบบสํารวจการดําเนินงานการเบิกจายเงินอุดหนุนประเภทตาง ๆ 
7.2  แบบรายงานโครงการเรียนฟรี 15 ป อยางมีคุณภาพ 
7.3 แบบรายงานผลโครงการอาหารเสริม (นม)   

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง     
     8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียน 
เอกชนเปนเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2552 
    8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียน
เอกชนเปนเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผูเรียน พ.ศ. 2552 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553  
     8.3 คูมือการดําเนินงานการขอรับการอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ฯ    
     8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียน
เอกชนเปนเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผูเรียน พ.ศ. 2552 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553   
    8.5  คูมือการดําเนินงานการขอรับการอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ฯ    

ตรวจเยีย่มโรงเรยีน 

สรุป/รายงานผล 
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1. ชื่องาน 
 การอุดหนุนเปนคากอสรางและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนเอกชนการกุศล 
 
2. วัตถปุระสงค 
 เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหโรงเรียนเอกชนการกุศลมีอาคารเรียนและไดปรับปรุงอาคารเรียนเพ่ือ
การจัดการเรียนการสอนเปนไปอยางมีคุณภาพและเปนไปตามเกณฑมาตรฐานท่ีกําหนด 
 
3. ของเขตของงาน 
 โรงเรียนยื่นคํารองขอรับการอุดหนุน  ตรวจสอบวิเคราะหคํารอง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณ ทําขอตกลงระหวาง สพป.กับโรงเรียนเอกชนการกุศล  จัดทําสัญญาการกอสรางหรือ
ปรับปรุงอาคารเรียน แตงตั้งคณะกรรมการควบคุมการกอสราง  ตรวจรับงานกอสราง และการเบิกจาย
งบประมาณ 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 โรงเรียนเอกชนการกุศล  หมายถึง    โรงเรียนที่จัดตั้งขึ้นเปนโรงเรียนเอกชนการกุศลหรือ
โรงเรียนประเภททั่วไปที่ไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนแปลงประเภทของโรงเรียนเปนโรงเรียนเอกชนการกุศล   
ตามระเบียบวาดวยโรงเรียนเอกชนการกุศล 

4.2 เงินอุดหนุนคากอสรางและปรับปรุง  หมายถึง  เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรใหกับโรงเรียนเอกชน
การกุศลเพื่อเปนคากอสรางอาคารเรียนและปรับปรุงอาคารเรียนหรือาคารประกอบ 
 
5. ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 5.1  โรงเรียนย่ืนคํารองของรับการอุดหนุนตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2  สพป. รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะหคํารองพรอมเอกสารประกอบแลวยื่นเรื่องตอ สช. 
 5.3  สช. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ อนุมัติงบประมาณและแจงการจัดสรร
ให สพป. 
 5.4 สพป.ทําขอตกลงระหวาง สพป.กับโรงเรียนเอกชนการกุศล จัดทําสัญญาการกอสรางหรือ
ปรับปรุงอาคารเรียน  แตงตั้งคณะกรรมการควบคุมการกอสราง   
 5.5  สพป.โดยคณะกรรมการตรวจรับงานกอสราง/ปรับปรุงอาคารเรียน 
 5.6  สพป. เบิกจายงบประมาณ 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
               แผนภูมิ  การอุดหนุนเปนคากอสรางและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนเอกชนการกุศล 
 
 

โรงเรียนยื่นคํารองของรับการอุดหนุนตอ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 

 
สพป. รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะหคํารอง 
พรอมเอกสารประกอบแลวยื่นเรื่องตอ สช. 

 
 
 
 

 
สช. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

อนุมัติงบประมาณและแจงการสัดสรรให สพป. 
 
 
 
 

สพป.ทําขอตกลงระหวาง สพป.กับโรงเรียนเอกชนการกุศล   
จัดทําสัญญาการกอสรางหรือปรับปรุงอาคารเรียน   

แตงตั้งคณะกรรมการควบคุมการกอสราง  
  
 

สพป.โดยคณะกรรมการตรวจรับงานกอสราง/ 
ปรับปรุงอาคารเรียน 

 สพป. เบิกจายงบประมาณ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 13 (10) และมาตรา 35   
8.2 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑการอุดหนุนเปนคากอสราง

และปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล พ.ศ. 2542 
 
 



301คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

9.ม
าตร

ฐาน
งาน

  ก
ารอ

ุดห
นุน

เปน
คาก

อส
ราง

แล
ปรั
บป

รุงอ
าคา

รเร
ยีน

ขอ
งโร

งเร
ียน

เอก
ชน

การ
กุศ

ล 
ชื่อ

งาน
  : 

 กา
รอุด

หน
ุนเป

นค
ากอ

สรา
งแล

ะป
รับ
ปร
ุงอา

คาร
เรีย

นข
องโ

รงเ
รียน

เอก
ชน

การ
กุศ

ล 
สํานั

กงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
    

    
กล
ุมส

งเส
ริมส

ถาน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

วัต
ถุป

ระส
งค 

 :  
เพื่อ

สงเ
สริม

แล
ะส
นับ

สน
ุนให

โรง
เรยี

นเอ
กช
นก

ารก
ศุล

มีอ
าคา

รเร
ยีน

แล
ะได

ปร
ับป

รุงอ
าคา

รเร
ียน

เพื่อ
การ

จัด
การ

เรีย
นก

ารส
อน

เปน
ไปอ

ยาง
มีค

ณุภ
าพ
แล
ะเป

นไป
ตาม

เกณ
ฑม

าตร
ฐาน

ที่กํ
าห
นด

 
ลําด

ับที่
 

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดข

องง
าน

 
เวล

าดาํ
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
1   

 
โรง

เรีย
นย

ื่นคํ
ารอ

ง 
   

สพ
ป. 

รวบ
รวม

 ตร
วจส

อบ
 วิเ
ครา

ะห
คําร

อง 
พร

อม
เอก

สาร
ปร
ะก
อบ

แล
วยื่น

เรื่อ
งตอ

 สช
. 

   
สช

.พิจ
ารณ

า อ
นุม

ัติแ
ละ
จัด
สรร

งบป
ระม

าณ
 

   
สพ

ป. 
จัด
ทํา
ขอ
ตก

ลง 
สัญ

ญา
กอ

สรา
งแล

ะ 
คว
บค

ุมก
ารก

อส
ราง

 
  

สพ
ป. 

ตรว
จรับ

การ
กอ

สรา
งแล

ะเบ
ิกจ
าย 

ร.ร
.ยื่น

คําร
องข

องร
ับก

ารอ
ุดห

นุน
 

 
1 ว

ัน 
- โร

งเรี
ยน

ขอ
รับ
การ

อุด
หนุ

นต
ามค

วาม
ปร
ะส
งคข

อง
โรง

เรีย
น 

โรง
เรีย

น 

2      

สพ
ป. 

รวบ
รวม

 ตร
วจ 

สอ
บ 

วิเค
ราะ

หค
ํารอ

งพ
รอม

เอก
สาร

ปร
ะก
อบ

แล
วยื่น

เรื่อ
งตอ

 สช
. 

1 ว
ัน 

- คํ
ารอ

งแล
ะเอ

กส
ารท

ี่เกี่ย
วขอ

งได
รับ
การ

ตรว
จส
อบ

เปน
ไปต

ามห
ลัก
เกณ

ฑที่
กําห

นด
 

กลุ
มส

งเส
ริม

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

3    

สช
.พิจ

ารณ
า อ

นุม
ัติแ
ละ
จัด
สรร

งบป
ระม

าณ
 

 

- 
-คํา

รอง
ขอ
งโร

งเรี
ยน

ไดรั
บก

ารพ
ิจาร

ณา
 

สช
. 

4     

สพ
ป. 

จัด
ทํา
ขอ
ตก

ลง 
สัญ

ญา
กอ

สรา
งแล

ะค
วบ
คุม

การ
กอ

สรา
ง 

เปน
ไปต

ามข
อต

กล
ง

แล
ะส
ัญญ

า 
- ก

ารดํ
าเนิ

นก
ารอ

ุดห
นุน

เปน
ไปต

ามข
ั้นต

อน
แล
ะ

วิธีก
ารใ

นข
อต

กล
งแล

ะสั
ญญ

า 
กลุ

มส
งเส

ริม
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

5 
สพ

ป. 
ตรว

จรับ
การ

กอ
สรา

งแล
ะ

เบิก
จาย

 
5 ว

ัน 
- โร

งเรี
ยน

ไดอ
าคา

รเรี
ยน

แล
ะห

รือา
คาร

ปร
ะก
อบ

ที่
เปน

ไปต
ามม

าตร
ฐาน

 
 

กลุ
มส

งเส
ริม

สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

เอก
สาร

อาง
อิง 

 :  
พร
ะรา

ชบ
ัญญ

ัติโร
งเรี

ยน
เอก

ชน
 พ.

ศ. 
255

0 ม
าตร

า 1
3 (

10)
 แล

ะม
าตร

า 3
5  

แล
ะ ป

ระก
าศค

ณะ
กรร

มก
ารส

งเส
ริมก

ารศึ
กษ

าเอ
กช
น เ

รื่อง
หลั

กเก
ณฑ

การ
อุด

หนุ
นเป

นค
ากอ

สรา
งแล

ะ 
    

    
    

    
    

  ป
รับ
ปรุ
งอา

คาร
เรีย

นข
องโ

รงเ
รียน

การ
กุศ

ล พ
.ศ. 

254
2 

 



คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานขอมูลสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน 
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1. ชื่องาน   
ขอมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 

 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการจัดทําขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาเอกชน 
2.2 เพ่ือใหมีขอมูลพ้ืนฐาน ที่เปนปจจุบันและทันสมัยเชื่อถือได และเปนประโยชนตอการดําเนินงาน

ของหนวยงานราชการและสถานศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.3 เพ่ือใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน มีขอมูลเฉพาะของสถานศึกษาเอกชนใช

สําหรับวางแผนสงเสริมการบริหารงานของหนวยงาน 

      2.4 เพ่ือใหผูบริหารใชประกอบการพิจารณาตัดสินใจ อนุมัต/ิอนุญาตงานการศึกษาเอกชน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

จัดเก็บขอมูล (DATA)   และประมวลผลขอมูลสถานศึกษาเอกชน   
 

4. คําจํากัดความ 
 สถานศึกษาเอกชน  หมายถึง  โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารับหนังสือแจงจากสํานักบริหารงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชนเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมขอมูลสารสนเทศโรงเรียนเอกชนท้ังประเภทในระบบ 
และนอกระบบ พรอมท้ังระยะเวลาในการจัดสงขอมูล 

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาทําหนังสือแจงโรงเรียนเอกชนในสังกัดใหดําเนินการ
จัดสงขอมูลภายในเวลาที่กําหนด 

5.3 โรงเรียนทําการสํารวจและจดัเก็บรวบรวมขอมูลไดแก ขอมูลโรงเรียน นักเรียนรายบุคล ครู
และบุคลากร  ซึ่งเปนขอมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของทุกป 
 5.4 โรงเรียนบันทึกขอมูลตามขอ 5.3 เขาสูระบบซ่ึงสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษา
เอกชนพัฒนาข้ึนเพ่ือใชในการเก็บรวบรวบขอมูล คือ 

- ขอมูลเบ้ืองตน (ซึ่งเปนขอมูลลักษณะเชิงสถิติ) ใหโรงเรียนบันทึกผานเว็บไซตของ
สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

- ขอมูลโรงเรียน  ครูและบุคลากร  และนักเรียนรายบุคคล  ใหโรงเรียนบันทึกดวย
ระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
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5.5 โรงเรียนจัดสงขอมูลโรงเรียน  ครูและบุคลากร นักเรียนรายบุคคล และรายงาน ใหสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ภายในเวลาที่กําหนด 

5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ดําเนินการรวบรวมและตรวจสอบขอมูลตาม  
ขอ 5.5 ดวยระบบสารสนเทศทางการศึกษาเอกชน   และจัดสงขอมูลที่ไดทําการตรวจสอบแลวใหสํานัก
บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ภายในเวลาที่กําหนด 
 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                       แผนภูมิการจัดทําขอมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบสํารวจ 
 
8. เอกสารอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2549 

สพป.แจง ร.ร.เอกชนในสังกัดทั้งในระบบและนอกระบบ 

ร.ร.เอกชนเก็บรวบรวมขอมลูและรายงานขอมูล. 

ตรวจสอบความถูก
ตอง/เสนอผอ.สพป. 

สพป.สงขอมูลให สช. 

     สช.แจง สพป. 
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1. ชื่องาน   
งานจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําป 

 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหประชากรวัยเรียนไดรับสิทธิ โอกาส และความเสมอภาคในการศึกษา 
2.2 เพ่ือใหการรับนักเรียนนักศึกษาเปนไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 ประสานและเปนศูนยรายงานการจัดทําแผนการรับนักเรียนของโรงเรียนเอกชนในระบบประจําป  
 

4. คําจํากัดความ 
 ประจําป  หมายถึง   ปการศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลสารสนเทศเด็กวัยเรียนและนโยบายการรับนักเรียนของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ 
5.2 จัดทําแผนการรับนักเรียนใหสอดคลองกับความตองการของประชาชนและศักยภาพของ

สถานศึกษา 
5.3 สงเสริมใหสถานศึกษามีการประชาสัมพันธ/แนะแนว การรับนักเรียนใหหนวยงานที่

เก่ียวของและประชาชนทั่วไปทราบ 
 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
                           แผนภมู ิงานจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจง ร.ร.เอกชนจัดทําแผนการ
รับนักเรียนประจําป 

ร.ร.เสนอแผนการรับนักเรียน ให สพป.ทราบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 - 
 
8. เอกสารอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม /พระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
          8.2 แผนการรับนักเรียนประจําป   
 

ประชาสัมพันธ 
แผนการรับนักเรียน 

จนท.ตรวจสอบ/
เสนอ ผอ.สพป.
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1. ชื่องาน  
งานประชาสัมพันธการศึกษาเอกชน 

 
2. วัตถุประสงค 

 2.1  เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
โรงเรียนเอกชนทั้งในระบบ และนอกระบบ ใหเปนที่รูจักกันอยางแพรหลาย ถูกตอง โปรงใส และเปน
ปจจุบัน  
 2.2  เพ่ือเผยแพรนวัตกรรมของครู นักเรียน โรงเรียนเอกชนท้ังในระบบและนอกระบบ      
เพ่ือรองรับการจัดการศกึษาท่ีมุงสู Asean Hub  
 

3. ขอบเขตของงาน 
   ประชาสัมพันธงานในสื่อทุกประเภทที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชนท้ังในระบบและนอก
ระบบ ทั้งในระดับประเทศและตางประเทศ  
 

4. คําจํากัดความ 
   - 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดระบบขอมูลขาวสารใหเชื่อมโยง  เพ่ือใหบริการตอสาธารณชนกับสถานศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  เชน  การสรางเครือขายประชาสัมพันธ 

5.2 จัดระบบใหบริการขอมูลขาวสาร และผลงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สถานศึกษาเอกชน  ในรูปแบบของเอกสาร  ขาวสาร  สื่อ  Web Page และ e-mail 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิ งานประชาสัมพันธการศึกษาเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบสํารวจ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

8.1  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.2 ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

รวบรวมขอมลู  ขาวสารและผลงานของ
โรงเรียนเอกชน 

จัดทํา/ผลิตเอกสารขอมูลที่จะประชาสัมพันธ 

เสนอ ผอ.สพป. 
ใหความเห็นชอบ 

ประชาสัมพันธเผยแพร 

สรางเครือขายประชาสัมพันธ 
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1. ชื่องาน 
 การจัดทําสถิติขอมูลประจําปของผูสอนศาสนาอิสลาม 
 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหมีขอมูลพ้ืนฐานท่ีเปนปจจุบันและเปนประโยชนตอการดําเนินงาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
สถิติขอมูลประจําปของศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)  
 

4. คําจํากัดความ 
      -  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 อิหมามประจํามัสยิด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจัดทํารายงานสถิติขอมูลประจําปที่รับผูเรียน 
ผูสอน ของปการศึกษาน้ันแลว ใหกรอกขอมูลลงในแบบรายงานประจําป 
 5.2 ประธานศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองตามความ
เปนจริงแลวลงนามรับรองในแบบรายงานสถิติขอมูลประจําปนําเสนอไปยังประธานกรรมการอิสลาม
ประจําจังหวัด เพื่อใหความเห็นชอบและลงนามรับรองการรายงานสถิติขอมูลประจําปของศูนยการศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 5.3 อิหมามประจําจังหวัด หรือผูแทนที่ไดรับมอบหมายนํา เสนอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เพ่ือผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  รับรองรายงาน
ขอมูลประจําปถูกตองตรงตามขอเท็จจริงหรือไม 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จัดสงสําเนาไปยังสํานักบริหารงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชน ใหครบถวนทุกศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ที่กํากับดูแลและ
พัฒนา ภายในวันที่ 30 มิถุนายนของทุกป 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิ การจัดทําสถิติขอมูลประจําปของผูสอนศาสนาอิสลาม 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.เอกสาร/แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แบบประวัติผูสมัครเปนผูสอน (แบบ ศก.3) 
 7.2 สําเนาหลักฐานแสดงความรู (วุฒิสามัญ และวุฒิศาสนา) 
 7.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 7.4 สําเนาทะเบียนบาน 
 7.5 บัญชีรายชื่อผูสอน (แบบ ศก.5) 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเกี่ยวกับการศึกษาเอกชนสําหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา  สํานักงาน

คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  กระทรวงศึกษาธิการ 

อิหมามประจํามสัยิดหรือผูแทนท่ีไดรับมอบหมาย
จัดทําขอมูลตามแบบรายงาน 

ประธานกรรมการอิสลามประจํามสัยิด ตรวจสอบ/ลงนาม/
รายงาน/สพป. 

ผอ.สพป.ใหความเห็นชอบ 

สพป. แจง สช. 
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315คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1. ชื่องาน 
 การจัดทําแผนปฏิบัติการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
 
2. วัตถปุระสงค 
 เพ่ือใหแผนปฏิบัติการประจําปในการสงเสริมการศึกษาเอกชน เปนเครื่องมือควบคุมการ
ปฏิบัติงานสงเสริมการศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหเปนไปตามระยะเวลา ขั้นตอนและ
งบประมาณท่ีกําหนดไว 
ในแตละป 
 
3. ของเขตของงาน 
 แตงตั้งคณะทํางานจัดทําแผน ศึกษาสภาพปญหาและความตองการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ในแตละปการศึกษา ศึกษา/วิเคราะหเอกสาร การศึกษาหรืองานวิจัยท่ีเกี่ยวของกับการสงเสริมการศึกษา
เอกชน  จัดทํารางแผน  ทบทวน ตรวจสอบรางแผน  จัดทําและแผนปฏิบัติการฉบับสมบูรณ และ
นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
4. คําจํากัดความ 
 แผนปฏิบัติการประจําป  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานสงเสริมการศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่
การศึกษา ที่เปนสวนหนึ่งของแผนพัฒนาการศึกษา โดยมีการกําหนดรายละเอียดของการดําเนินงาน
อยางชัดเจน และมีระยะเวลาดําเนินงานเปนรายป 
 
5. ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 5.1  สพป. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางานจัดทํารางแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ
ประจําป ในการสงเสริมการศึกษาเอกชนของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 5.2  สพป. ศึกษาสภาพปญหาและความตองการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ในแตละ           
ปการศึกษา 
 5.3  สพป. ศึกษา/วิเคราะหเอกสาร การศึกษาหรืองานวิจัยที่เกี่ยวของกับการสงเสริมการศึกษา
เอกชน  เพ่ือหาจุดออน  จุดแข็ง  อุปสรรคและโอกาสในการจัดการศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
 5.4  สพป. จัดทํารางรายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําป ประกอบดวย แผนงาน/โครงการ 
และสวยประกอบยอยของโครงการ ไดแก หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค เปาหมาย ขั้นตอนและ
ระยะเวลาดําเนินการ สถานที่ดําเนินงาน งบประมาณ  วิธีการวัดผลความสําเร็จ และผลท่ีคาดวาจะไดรับ  



316 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 5.5  สพป.พิจารณาทบทวน ตรวจสอบรางแผนปฏิบัติการประจําป โดยคณะกรรมการหรือ
คณะทํางานและจัดทําแผนฉบับสมบูรณ 
 5.6  สพป. นําเสนอแผนเพ่ือใหคณะกรรมการ/ผูมีอํานาจพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
    

แผนภูมิ  การจัดทําแผนปฏิบัติการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
 

สพป.แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 
จัดทํารางแผนปฏิบัติการประจําป 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทํารางรายละเอียดของแผน 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

สพป. ศึกษาสภาพปญหาและความตองการ 
สพป. ศึกษา/วิเคราะหเอกสาร การศึกษา 

หรืองานวิจัยที่เก่ียวของ 

พิจารณาทบทวน ตรวจสอบรางแผน 

 คณะกรรมการ/ผูมีอํานาจ
พิจารณาใหความเห็นชอบ

แผนปฏิบัติการ 
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

7. แบบฟอรมที่ใช 
   -  
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2543 ฉบับที่ 3  
พ.ศ. 2553 
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1. ชื่องาน 
 การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
 
2. วัตถปุระสงค 
 เพ่ือใหการบริหารจัดการของสถานศึกษาเอกชนเปนไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
3. ของเขตของงาน 
 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางานตรวจติดตาม กําหนดเครื่องมือการตรวจติดตาม กําหนด
ระยะเวลาการตรวจติดตาม ดําเนินการตรวจติดตาม สรุปผลการตรวจติดตาม รายงานผลการตรวจ
ติดตาม 
 
4. คําจํากัดความ  

4.1 การตรวจติดตาม  หมายถึง  การการติดตามการบริหารของสถานศึกษาเอกชนท่ีที่ระบุไวใน
พระราชบัญญัติ ระเบียบและกฏหมายที่เกี่ยวของ 

4.2 การบริหารโรงเรียน  หมายถึง  การบริหารโรงเรียนเอกชนพระราชบัญญัติ ระเบียบและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ ในดานการบริหารวิชาการ การบริหารบุคคล การบริหารงบประมาณท่ีไดรับจากรัฐ 
และการบริหารท่ัวไป 
 
5. ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 5.1  สพป. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการศึกษา/วิจัยเพื่อตรวจติดตามการบริหาร
สถานศึกษาเอกชน 
 5.2  กําหนดเครื่องมือ ระยะเวลาและสิ่งที่เกี่ยวของกับการตรวจติดตาม 
 5.3  คณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการตรวจติดตามการบริหารสถานศึกษาเอกชน 
 5.4  สรุปผลการตรวจติดตามการบริหารสถานศึกษาเอกชน 
 5.5  รายงานผลการตรวจติดตาม/นําผลการตรวจติดตามไปใช 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติ 
         แผนภูมิ   การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
 

     สพป. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 
       เพ่ือการตรวจติดตาม 

 
 

 
           กําหนดเครื่องมือ ระยะเวลาและท่ีเกี่ยวของกับ 

การตรวจติดตาม 
 
 
 

           ดําเนินการตรวจติดตาม 
 
 
 

         สรุปผลการตรวจติดตาม 
 
 
 

       รายงานผลการตรวจติดตาม/ 
    นําผลการตรวจติดตามไปใช 

 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
 แบบการตรวจติดตามที่ สพป.กําหนดเอง 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2543 ฉบับ
ที่ 3  พ.ศ. 255 
 8.2 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ 
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1. ชื่องาน   
          การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

2.วัตถุประสงค 
เพ่ือรับรองความถูกตองของหลักฐานการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การกําหนดข้ันตอนตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่สําเร็จการศึกษาของโรงเรียนที่ยัง

ดําเนินกิจการอยูและโรงเรียนเลิกกิจการแลวในสังกัดใหถูกตอง  รวดเรว็และมีประสิทธิภาพ 
 

4. คําจํากัดความ 
       4.1 โรงเรียน  หมายถึง  โรงเรยีนเอกชน 
 4.2 สังกัด  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 หนวยงานย่ืนขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาพรอมเอกสารประกอบที่สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา 
5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบสําเนาวุฒิการศึกษาจากแบบรายงานผล

การเรียนของผูที่จบหลักสูตร(ต.2 ก / ป.02 / รบ.2 / ปพ.3 / ทะเบียนประกาศนียบัตร) 
5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  แจงผลตอหนวยงานที่ขอตรวจสอบ 

 

6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูม ิ การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 
 
           
           
          
 
 
 
 

สพป. ดําเนินการตรวจสอบ 
วุฒิการศึกษา ตามคําขอ 

สพป.รับเรื่องขอตรวจสอบ 
วฒิการศึกษา 
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7. เอกสาร/แบบฟอรมที่ใช 

7.1 หนังสือที่หนวยงานขอใหตรวจสอบ 
 7.2 สําเนาวุฒิการศึกษา 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกประกาศนียบัตร ของโรงเรียนราษฎรประเภท
โรงเรียนอาชีวศึกษา  พ.ศ. 2520 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยใบสุทธิและใบรับรองของสถานศึกษา พ.ศ. 2517  และ
ฉบับที่ 2-7 
 

ผอ.สพป.ลงนามหนังสือ
แจงผลการตรวจสอบ 

แจงผูขอทราบ 
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1. ชื่องาน   
การออกหนังสือรับรองความรูโรงเรียนท่ีเลิกกิจการ 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาของผูยื่นคําขอ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่สําเร็จการศึกษาของ 

โรงเรียนเอกชนท่ีเลิกกิจการแลว  เพ่ือความถูกตอง  รวดเร็ว  ถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 

4. คําจํากัดความ 
           ผูยื่นคําขอ  หมายถึง  นักเรียนของโรงเรียนเอกชนท่ีเลิกกิจการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา ทีโ่รงเรียนเอกชนต้ังอยู 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผูยื่นขอรับรองวุฒิการศึกษาพรอมเอกสารประกอบที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา  
5.2 สพป.ตรวจสอบคํารองขอและเอกสารประกอบ 

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

54 ผอ.สพป.ลงนามหนังสือรับรองความรู 
5.5 สพป.  สงหนังสือรับรองความรูใหผูยื่นคําขอ 

 
6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

แผนภูม ิการออกหนังสือรับรองความรูโรงเรียนที่เลิกกิจการ 
 
 
 
 
 

ผูขอยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบ 
ทีส่พป.  
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7. เอกสาร/แบบฟอรมที่ใช 
   - 
 
8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการออกประกาศนียบัตร ของโรงเรียนราษฎรประเภท
โรงเรียนอาชีวศึกษา  พ.ศ. 2520 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยใบสุทธิและใบรับรองของสถานศึกษา พ.ศ. 2517  และ
ฉบับที่ 2-7 

สพป.ตรวจสอบขอมูล หลักฐานการศึกษา และจัดทํา
หนังสือรับรองความรูเสนอ ผอ.สพป. 

ผอ.สพป.พิจารณา  
ลงนาม

แจงผูขอทราบ 

สพป.ตรวจสอบคํารองขอและเอกสารประกอบ 
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328 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1. ชื่องาน   
การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
 

2.  วัตถปุระสงค 
เพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียนเอกชน  เพื่อความถูกตอง  รวดเร็ว  

และมีประสิทธิภาพ 
 

4. คําจํากัดความ 
โรงเรียน หมายถึง  โรงเรียนเอกชน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียน/ผูขอ  ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบท่ีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา ที่โรงเรียนตั้งอยู 
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ตรวจสอบคํารองและเอกสารประกอบ 
 5.3 ตรวจสอบขอมูล  หลักฐานทางทะเบียนที่เกี่ยวของกับโรงเรียนที่ขอ 
 5.4 จัดทําหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน  เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม 
 5.5 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  แจงโรงเรียน/ผูขอหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
 

6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิ   การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 

 
 
 
 
 

 

โรงเรียน/ผูขอ  ยื่นคํารองพรอม
เอกสารประกอบท่ี สพป. 

       สพป. ตรวจสอบคาํรองและเอกสาร
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7.เอกสาร/แบบฟอรมที่ใช 

7.1 คํารองขอหนังสือรับรองสภาพโรงเรียนที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
จัดทําแบบคํารองเพ่ืออํานวย ความสะดวกแกผูยื่นหรือใชตามแนวตัวอยางที่แนบ 

7.2 สําเนาบัตรประชาชน 
7.3 สําเนาหนังสือเดินทาง 
7.4 หลักฐานการศึกษา 
7.5 กรณีบิดา/มารดาเปนผูขอ  ใหเพ่ิมเอกสาร 
  7.5.1  สําเนาบัตรประชาชน 
  7.5.2 สําเนาทะเบียนบานที่ปรากฏชื่อบิดา มารดา และบุตร 
7.6 กรณีมอบอํานาจใหเพิ่มเอกสาร 
  7.6.1 หนังสือมอบอํานาจ 
  7.6.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบและผูรับมอบ 

 

8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเก่ียวกับการศึกษาเอกชนสําหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา  สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาเอกชน กระทรวงศึกษาธิการ 

สพป. ตรวจสอบขอมูลหลักฐานทางทะเบียน 
และจัดทําหนังสือรับรองความรูเสนอ ผอ.สพป. 

ผอ.สพป.ลงนาม
หนังสือรับรองความรู 

แจงโรงเรียน/ผูขอ 
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

1. ชื่องาน   
การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
 

2. วัตถปุระสงค   
เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
 

3. ขอบเขตของงาน   
การปฏิบัติงานการจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
          4.1  โรงเรียนเอกชน  หมายถึง  โรงเรียนเอกชนในระบบท่ียังดําเนินกิจการอยู  และโรงเรียน
เอกชนในระบบท่ีเลิกกิจการแลว 
 4.2 หลักฐานทางการศึกษา  หมายถึง  แบบรายงานผลการเรียนของผูที่สําเร็จทางการศึกษา  
สําหรับโรงเรียนที่ยังดําเนินกิจการอยู  สวนโรงเรียนที่เลิกกิจการแลวไดแก  ทะเบียนนั กเรียน,ใบสุทธิ,
ใบรับรอง,ปพ.,รบ.ปวช.,รบ.ปวส.,ทะเบียนคุมใบประกาศนียบัตร  และเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการวัดผล
ประเมินผล  เปนตน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนจัดสงหลักฐานการศึกษาให สพป .ประกอบดวยรายงานผลการเรียนของผูสําเร็จ

การศึกษาเม่ือส้ินปการศึกษา สําหรับโรงเรียนท่ียังดําเนินกิจการอ และทะเบียนนักเรียน,ใบสุทธิ,ใบรับรอง
,ปพ.,รบ.ปวช.,รบ.ปวส.,ทะเบียนคุมใบประกาศนียบัตร และเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการวัดผล
ประเมินผล  เปนตน  สําหรับโรงเรียนที่เลิกกิจการ 

5.2 สพป.  ตรวจสอบความถูกตอง  ครบถวนของเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
5.3 เสนอ ผอ.สพป.เพ่ือทราบ 
5.4 สพป. จัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิ  การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7.   เอกสาร/แบบฟอรมที่ใช 
  - 
 
8.   เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเกี่ยวกับการศึกษาเอกชน  สําหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน  กระทรวงศึกษาธิการ 

สพป.รับหลักฐานการศึกษาท่ี
ดําเนินกิจการอยูและโรงเรียนที่

เลิกกิจการแลว 

สพป.ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

เสนอผอ.สพป.ทราบ 

สพป.จัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา



333คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

    
 9.

 มา
ตร
ฐา
นง
าน

   ก
ารจ

ัดเก
็บห

ลัก
ฐาน

กา
รศึ
กษ

า 
ชื่อ

งาน
   ก

ารจ
ัดเก

็บห
ลัก

ฐาน
กา
รศ
ึกษ

า 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า  
    

    
กล

ุมส
งเส

รมิ
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

วัต
ถุป

ระส
งค
  : 

เพื่อ
เปน

แน
วท
างใ

นก
ารด

ําเน
ินง
าน
จดั
เก็บ

หล
ักฐ
าน
กา
รศึ
กษ

าข
อง
โรง

เรยี
นเอ

กช
น 

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
 

ผูร
ับผิ

ดช
อบ

 
1    

 
 

       

 โร
งเรี

ยน
ที่ด

ําเน
ินก

ิจก
ารอ

ยูแ
ละ
โรง

เรีย
นท

ี่เลิก
กิจ
กา
รแ
ลว
จัด
สง
หล

ักฐ
าน
กา
รศึ
กษ

าให
 สพ

ป. 

   

 
สิ้น

ปก
ารศึ

กษ
า 

- 
โรง

เรีย
น  

2    

สพ
ป. 

ตร
วจ
สอ

บค
วาม

ถกู
ตอ

ง ค
รบ
ถว
นข

อง
เอก

สา
รห
ลัก

ฐาน
กา
รศึ
กษ

า 
15

 วัน
 

เอก
สา
รป
ระ
กอ

บถ
ูกต

อง
/

คร
บถ

วน
 

 

กล
ุมส

งเส
ริม

 
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

3     

   เส
นอ

 ผอ
.สพ

ป. 
เพื่อ

ทร
าบ

 
  

 
1 ช

ม. 
- 

กล
ุมส

งเส
ริม

 
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

4     

 

สพ
ป.จ

ัดเก
็บห

ลัก
ฐาน

กา
รศึ
กษ

า 
 

- 
- 

กล
ุมส

งเส
ริม

 
สถ
าน
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 

เอก
สา
รอ
างอ

ิง : 
  แ

นว
ปฏ

ิบัต
ิในก

ารดํ
าเน

ินง
าน
เกี่ย

วก
บัก

ารศึ
กษ

าเอ
กช

น  
สํา
หร
บัเข

ตพ
ื้นท

ี่กา
รศึ
กษ

า  
สาํ
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

กา
รก
ารศึ

กษ
าเอ

กช
น  

กร
ะท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
าร

 

 

โรง
เรีย

นที่
ดํา
เนิน

กิจ
กา
รอ
ยูแ
ละ
โรง

เรีย
นท

ี่เลิก
กิจ
กา
รแ
ลว
จัด
สง
หล

ักฐ
าน
กา
รศึ
กษ

าให
 สพ

ป. 

สพ
ป. 
ตร
วจ
สอ

บค
วาม

ถกู
ตอ

ง ค
รบ
ถว
นข

อง
เอก

สา
ร

หล
ักฐ
าน
กา
รศึ
กษ

า 

เสน
อผ

อ.ส
พป

.

สพ
ป.จ

ัดเก็
บห

ลัก
ฐาน

กา
รศึ
กษ

า 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
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1. ชื่องาน    
งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
 

2. วัตถปุระสงค    
 เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานของคณะการประสาน และสงเสริมการศึกษาเอกชนของ
จังหวัด ใหสามารถปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง เปนธรรม มีประสิทธิภาพและ  
เกิดประสิทธิผล สงผลตอการยกระดับคุณภาพการศึกษาเอกชนของจังหวัด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษา

เอกชนในระดับจังหวัด  
 

4. คําจํากัดความ 
 -  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาดําเนินการคัดเลือกผูแทนโรงเรียนเอกชนที่

เปนองคประกอบของคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัดตามที่
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนกําหนด 

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจัดสงรายชื่อผูไดรับการคักเลือกใหเปนผูแทน
โรงเรียนเอกชนตามขอ 1 ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนเพ่ือดําเนินการแตงต้ัง 

5.3 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนสงคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการประสานและ
สงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัดใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

5.4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแจงคณะกรรมการ และจัดประชุมเพ่ือชี้แจง
บทบาทหนาที ่

5.5 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาจัดประชุมคณะกรรมการประสานและสงเสริม
การศึกษาเอกชนระดับจังหวัดเพ่ือวางแผนจัดทําโครงการในการพัฒนาการศึกษาเอกชนของจังหวัด  
สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

5.6 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนแจงการอนุมัติโครงการและจัดสรรงบประมาณ 
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5.7 คณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนจังหวัดจัดกิจกรรมตามโครงการ 
โดยสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาดําเนินการติดตอประสานงานและเบิกจายเงิน 

5.8 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสรุปและรายงานผลการดําเนินโครงการให
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน       
     
   
   
     

 

 

 
 

           

    
    

           

       
   
   

   

   
   

สพป.ดําเนินการคัดเลือกคณะกรรมการ
ที่เปนผูแทนโรงเรียนเอกชน 

สช.ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

สพป.สงคําสั่งใหโรงเรยีนและคณะกรรมการที่ไดรับ
การแตงต้ัง/จดัประชุมคณะกรรมการ 

คณะกรรมการจัดทําโครงการสง สช. 
เพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

สช.แจง สพป.อนุมัติโครงการ
และงบประมาณ 

สพป.สรุปและรายงานผล สช. 

สพป. และคณะกรรมการฯดําเนินงานตามโครงการ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 -  
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 -  
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 
 

 กฎกระทรวงวาดวยระบบ 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 
 กฎกระทรวงกําหนดคุณสมบัติและลักษณะตองหามของผูบริหารโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. 2553 
 แนวทางการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ของสํานักบริหารงาน 
คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
พ.ศ. 2553 
 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและระดับของโรงเรียนในระบบ  
ลงวันท่ี 17 ธันวาคม 2551 
 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการอุดหนุน        
เปนคาอาหารเสริม (นม) ของนักเรียนโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2552 
 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนเรื่องหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่ อนไขการอุดหนุน     
เปนเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแกครูโรงเรียนเอกชน 
 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง การกําหนดประเภทและลักษณะของโรงเรียน   
การจัดการเรียนการสอนและหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ 
 ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑหองประกอบของ
โรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา 
 ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง แนวปฏิบัติในการขอเก็บ
คาธรรมเนียมการเรียนภาคฤดูรอนของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษาและประเภทอาชีวศึกษา  
ลงวันท่ี 23 พฤษภาคม 2550 
 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑการใชตราของโรงเรียน ลงวันที่ 15 
มีนาคม 2543 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 และฉบับที่ 3   
พ.ศ. 2553  
 พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญย่ิงดิเรก      
คุณาภรณ พ.ศ. 2538 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
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 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 
 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ของสํานักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 
 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ของสํานักบริหารงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชน 
 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบแรก พ.ศ. 2544-  
2548 
 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบแรก พ.ศ. 2549-
2553 
 มาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบแรก พ.ศ. 2554-
2558 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช  
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง   
พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 
2545  พ.ศ. 2547 
 ระเบียบ ก.ค.วาดวยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนรวม พ .ศ. 
2539 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษาท่ีเปด
สอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษาระดับ
กอนประถมศึกษา  ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2550 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปนเงิน 
อุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2552 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปนเงิน   
อุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน  
พ.ศ. 2552 และฉบับที่ 2  พ.ศ. 2553 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยคาตอบแทนครูพิเศษที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน พ .ศ. 
2549 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใชชื่อเพ่ือจัดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนเอกชน พ .ศ. 
2537 
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 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู ง 
พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยปการศึกษาการเปดและปดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการเปล่ียนแปลงโรงเรียนใหผิดไปจากที่ไดรับอนุญาต พ.ศ. 2549 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการเปดภาคฤดูรอนในสถานศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2538 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 ระเบียบกองทุนสงเคราะหวาดวยเงินสวัสดิการสงเคราะหเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของผูอํานวยการ 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551 
 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะหวาดวยการบริหารกิจการกองทุนสงเคราะห พ.ศ. 2551 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเคราะหอื่นเพ่ือสวัสดิการครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2544 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเคราะหครูใหญและครูโรงเรียนเอกชนเปนเงินทดแทน พ.ศ. 
2540 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 ระเบียบกองทุนสงเคราะหวาดวยการสงเคราะหผูอํานวยการ ผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา  
เปนเงินทุนเลี้ยงชีพ พ.ศ. 2551 
 ระเบียบกองทุนสงเคราะหวาดวยการสงเงินสะสมและเงินสมทบเขากองทุนสงเคราะห พ.ศ. 2551 
 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนวาดวยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากรทางการศึกษา
และ เจาหนาที่ของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
 ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนวาดวยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยศูนยการศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ในจังหวัดปตตานี     
ยะลา นราธิวาส พ.ศ. 2548 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของราชการ พ.ศ. 2529 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แกไข      
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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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

ตา
งป
ระ
เท
ศ 

4. 
กา
รเป

ลี่ย
นป

ระ
เภ
ทก

าร
ตร
วจ
ลง
ตร
าแ
ละ
ตอ

อา
ยุก

าร
พํา
นัก

อย
ูใน
ปร
ะเท

ศไ
ทย

ขอ
งค
รูช
าว
ตา
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
เขา

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
ตง
ตั้ง

/ถ
อด

ถอ
นผู

สอ
นศ

ูนย
กา
รศ
ึกษ

าอิ
สล
าม

ปร
ะจ
ําม
ัสย
ิด(ต

าด
ีกา

) 
  



346 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 
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
นว

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
ชอ

าค
าร
เรีย

น 
อา
คา
รป
ระ
กอ

บ 
 ห
รือ
หอ

งเร
ียน

แล
ะห

อง
ปร
ะก
อบ

 
5. 

กา
รข
อเป

ดส
อน

ภา
คเร

ียน
ฤด

ูรอ
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
ใชต

รา
ปร
ะจ
ําโร

งเร
ียน

 
12

.  ก
าร
ขอ
เพิ่
ม/
ลด

ที่ด
ิน 

 
 



347คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 
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
นว

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

เวน
อา
กร
นํา
เขา

วัส
ดุก

าร
ศึก

ษา
   

วิท
ยา
ศา
สต

รแ
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

ยก
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
หแ

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
สง
เสร

ิมก
าร
อุด
หนุ

น 
 กอ

งทุ
นส

งเค
รา
ะห
แล
ะ

สวั
สด
ิกา
ร 

1. 
กา
รอุ
ดห

นุน
เงิน

คา
ใชจ

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) 

 
 



348 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 
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
นว

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

คา
กา
รศึ
กษ

าบ
ุตร

 
9. 

 กา
รเบ

ิกจ
าย
เงิน

คา
ชว
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

 
ผูอ

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

รา
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
ชจ
าย
เงิน

อุด
หน

ุน 
16

. ก
าร
อุด

หน
ุนเป

นค
าก
อส

รา
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
ขอ
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
ธก
าร
ศึก

ษา
เอก

ชน
 

 
 



349คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 
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
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข
อง

 
4. 

 งา
นส

ถิต
ิขอ
มูล

ผูส
อน

ศา
สน

าอิ
สล
าม

 
5. 

 กา
รจั
ดท

ําแ
ผน

ปฏ
ิบัต

ิกา
รส
งเส

ริม
กา
รศึ
กษ

าเอ
กช

 
6. 

 กา
รกํ
าก
ับต

ิดต
าม
กา
รบ
ริห
าร
กิจ
กา
รโร

งเร
ียน

เอก
ชน

 
7. 
กา
รต
รว
จส
อบ

วุฒ
ิกา
รศึ
กษ

า 
8. 
กา
รอ
อก

หน
ังส
ือร
ับร
อง
คว
าม
รูโร

งเร
ียน

ที่เ
ลิก

กิจ
กา
ร 

9. 
กา
รอ
อก

หน
ังส
ือร
ับร
อง
สภ

าพ
โรง

เรีย
น 

10
.  ก

าร
จัด
เก็บ

หล
ักฐ
าน
กา
รศ
ึกษ

า 
จ 

ปฏ
ิบัต

ิงาน
รว
มกั

บห
รือ

สน
ับส

นุน
กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน

ขอ
งห
นว
ยง
าน
อื่น

ที่
เกี่ย

วข
อง
หรื
อท

ี่ได
รับ

มอ
บห

มา
ย 

 ง
าน
เลข

าน
ุกา
รค
ณะ

กร
รม
กา
รป
ระ
สา
นแ

ละ
สง
เสร

ิม
กา
รศึ
กษ

าเอ
กช
นใ
นร
ะด
ับจ

ังห
วัด
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กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน

 
บท

บา
ทบ

าท
/ภ
าร
กิจ

/ห
นา
ที่ 

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
นว

ยง
าน
ที่

เกี่ย
วข

อง
 

ค 
ดํา
เนิน

กา
รเกี่

ยว
กับ

กา
ร

สง
เคร

าะ
หแ

ละ
เงิน

ทด
แท

นต
าม
กฎ

หม
าย
วา

ดว
ยโร

งเร
ียน

เอก
ชน

แล
ะ

ที่ก
ฎห

มา
ยอื่

นกํ
าห
นด

 

 
งา
นส

งเส
ริม
กา
รอุ
ดห

นุน
  ก

อง
ทุน

สง
เคร

าะ
ห 

แล
ะส
วัส
ดิก

าร
 

   
   

   
  1

.  ก
าร
อุด

หน
ุนเ
งิน
คา
ใชจ

าย
รา
ยบุ

คค
ลโร

งเร
ียน

เอก
ชน

 
   

   
   

  2
.  ก

าร
ขอ

รับ
เงิน

อุด
หน

ุนต
าม
นโ
ยบ

าย
เรีย

นฟ
รี 1

5  
ป 

   
   

   
  3

.  ก
าร
ดํา
เนิน

งาน
โค
รงก

าร
อา
หา
รก
ลา
งวัน

 
   

   
   

  4
.  ก

าร
ดํา
เนิน

งาน
โค
รงก

าร
อา
หา
รเส

ริม
 (น

ม) 
   

   
   

  5
.  ก

าร
อุด

หน
ุนส

ื่อแ
ละ
อุป

กร
ณก

าร
เรีย

น 
กา
รส
อน

 
   

   
   

  6
.  ก

าร
อุด

หน
ุนเ
ปน

คา
ตอ

บแ
ทน

พิเ
ศษ

ครู
ที่ส

อน
นัก

เรีย
น

พิก
าร
ใน
โรง

เรีย
นเอ

กช
น 

(เง
ิน 
พ.ค

.ศ.
) 

   
   

   
7. 

 กา
รเบิ

กจ
าย
เงิน

สว
ัสดิ

กา
รค
ารั
กษ

าพ
ยา
บา

ล 
   

   
   

8. 
 กา

รเบิ
กจ
าย
เงิน

คา
กา
รศึ
กษ

าบุ
ตร

 
   

   
   

9. 
 กา

รเบิ
กจ
าย
เงิน

คา
ชว
ยเห

ลือ
บุต

ร 
   

   
  1

0. 
กา
รข
อร
ับเ
งิน
ทด

แท
น 

 
   

   
  1

1. 
 กา

รข
อรั
บเ
งิน
ทุน

เลี้ย
งช
ีพ 

   
   

  1
2. 

 กา
รอุ
ดห

นุน
เป
นเง

ินเพ
ิ่มก

าร
คร
อง
ชีพ

ชั่ว
คร
าว
แก


ผูอ

ําน
วย
กา
ร  

แล
ะค
รูโร

งเร
ียน

เอก
ชน

 
   

   
   

13
.  ก

าร
ดํา
เนิน

งาน
เกี่ย

วก
ับเ
งิน
ทุน

หมุ
นเว

ียน
เพ
ื่อพั

ฒน
า

โรง
เรีย

นเอ
กช

น 
   

   
   

14
. ก

าร
อุด

หน
ุนเป

นค
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