


คํานํา 
 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา 34 วรรคสอง ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
กําหนดให้มีสํานักงานเขตพ้นที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพื้นที่
มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  ออกเป็น 8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา  ออกเป็น 7 กลุ่ม 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานข้ึน 
 สําหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน  ซึ่งเป็นกลุ่มหน่ึงในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา มีบทบาท 
อํานาจ หน้าที่สําคัญ 5 ประการ ซึ่งเก่ียวกับ การกํากับ ดูแล ประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนสถานศึกษา
เอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน  ดําเนินการเก่ียวกับการออกใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนและการ
เปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน  ดําเนินการเกี่ยวกับการสงเคราะห์และเงินทดแทนตามกฎหมายว่า
ด้วยโรงเรียนเอกชนหรือที่กฎหมายอ่ืนกําหนด  ดําเนินการเกี่ยวกับงานการศึกษาเอกชนตามท่ีกฎหมาย
กําหนด  และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย จากการ
วิเคราะห์  บทบาท อํานาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน  

ดังน้ันเพ่ือให้คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชนฉบับน้ี สามารถนําไปใช้เพ่ือการ
พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ได้มีการวิพากษ์จากผู้ที่มีความรู้ ความเช่ียวชาญ  
ในภูมิภาคจํานวน 3 ด้วยกันเพ่ือให้ภาระงานมีความครอบคลุม  ถูกต้อง และชัดเจน     
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการจัดทําคู่มือ
การปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และคณะผู้วิพากษ์จากภูมิภาคต่าง ๆ  ไว้  ณ  โอกาสน้ี  
 
 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
        
 



สารบญั 
 

คํานาํ  
สารบัญ  
บทนํา  

แนวคิดและวัตถุประสงค ์  
ขอบข่าย ภารกิจ                                           

งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน  
1. งานส่งเสริมการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา /อาชีวศึกษา

ในสถานศึกษาเอกชน    
 

2. งานส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน  
3. งานส่งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน  
4. งานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนในระบบ  
5. งานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนนอกระบบ  
6. การขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  
7. การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ  
8. การเทียบวุฒิการศึกษาจากโรงเรียนนานาชาติ  
9. การขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ในโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา  
10. งานวิเคราะห์/วิจัยเก่ียวกับการจัดการศึกษาเอกชน  

งานส่งเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน  
1. การวิเคราะห์อัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน  
2. การตรวจสอบกระบวนการแต่งต้ัง ถอดถอนผู้รับใบอนุญาต  ผู้จัดการ ผู้อํานวยการ 

ผู้บริหาร ครู/ผูส้อน และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 
 

3. การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ  
4. การเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและต่ออายุการพํานักอยู่ในประเทศไทยของครูชาว

ต่างประเทศ 
 

5. การยกย่องเชิดชูเกียรติผู้อํานวยการ  ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน  
6. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
7. การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของครูโรงเรียนเอกชน  
8. การร้องทุกข์ รอ้งเรียนที่เก่ียวกับโรงเรียนเอกชน  
9. การแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้สอนศนูย์การศึกษาอิสลามประจํามสัยิด (ตาดีกา)  

งานดําเนินการเก่ียวกับการออกใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนเอกชน  
1. การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ  

 
  



สารบญั(ต่อ) 
 
งานดําเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงกจิการโรงเรียนเอกชน  

1. การขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน  
2. การขอย้ายสถานที่ต้ังโรงเรียน  
3. การขอเปลี่ยนแปลงเวลาทําการสอน  
4. การขอใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ  หรอืห้องเรียนและห้องประกอบ  
5. การขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อน  
6. การขอหยุดทําการสอนช่ัวคราว  
7. การออกใบแทนใบอนุญาต  
8. การขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียนเอกชน       

นอกระบบ 
9. การขอเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ 

 

10. การขอเปิดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็น
ภาษาอังกฤษ 

 

11. การขอใช้ตราประจําโรงเรียน  
12. การขอเพ่ิม/ลดที่ดิน  
13. การขอเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียน  
14. การขอเปิดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2  
15. การขอเปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหาร  
16. การขอยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษาวิทยาศาสตร์และวัฒนธรรม  
17. การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ  
18. การขอเลิกกิจการโรงเรียนเอกชน  
19. การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนประเภทการศึกษาสงเคราะห์  และการศึกษาพิเศษ  

งานดําเนินการเก่ียวกับสถาบัน/ศูนย์การศกึษาอิสลาม  
1. การขอจดทะเบียนสถาบันการศึกษาปอเนาะ  
2. การขอจัดต้ังและดําเนินการศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา)  
3. การขอยกเลิกศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)  

  
  
  
  
  
  
  
  



สารบญั(ต่อ) 
 
งานส่งเสริมการอุดหนนุ  กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ  

1.  การอุดหนุนเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน  
2. การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15  ปี  
3. การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน  
4. การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม)  
5. การอุดหนุนสื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอน  
6. การอุดหนุนเป็นค่าตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน          

(เงิน พ.ค.ศ.)  
 

7. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  
8. การเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร  
9. การเบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร  
10. การขอรับเงินทดแทน  
11. การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ  
12. การอุดหนุนเป็นเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวแก่ผู้อํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชน  
13. การดําเนินงานเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนาโรงเรียนเอกชน  
14. การกํากับติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุน  
15. การอุดหนุนเป็นค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนโรงเรียนเอกชนการกุศล  

งานข้อมูลสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน  
1. งานข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน  
2. งานจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําปี  
3. งานประชาสัมพันธ์การศึกษาเอกชน  
4. การจัดทําสถิติข้อมูลผูส้อนศาสนาอิสลาม  
5. การจัดทําแผนปฏิบัติการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  
6. การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน  
7. การตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
8. การออกหนังสือรับรองความรู้โรงเรียนที่เลิกกิจการ  
9. การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน  
10. การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา  

งานธุรการ  
1.งานสารบรรณ  
2. งานจัดการประชุม                                           

งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 

 
 

1. งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสง่เสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 



1 

 

บทนํา 
 
                    ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ลงวันที่ 13  กันยายน  2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 127  ตอนพิเศษ 109 ง 
วันที่ 14 กันยายน 2553 ได้กําหนดอํานาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน ไว้ดังต่อไปน้ี 
    1.  กํากับ ดูแล ประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนสถานศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่า
ด้วยโรงเรียนเอกชน  
       2. ดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนและการเปลี่ยนแปลงกิจการ
โรงเรียนเอกชน 
  3 . ดําเนินการเก่ียวกับการสงเคราะห์ และเงินทดแทนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียน
เอกชนและที่กฎหมายอ่ืนกําหนด 
  4. ดําเนินการอ่ืนเก่ียวกับงานการศึกษาเอกชนตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
 
                    ดังน้ัน ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผล 
ได้น้ัน บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจําเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย  
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทํา
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน 
โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี ประกอบด้วย  กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คําจํากัด
ความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็น
เอกสารที่มีประโยชน์อย่างย่ิงสําหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน และบุคลากรอ่ืน ๆ 
ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ 
อํานาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

แนวคิด 
  เป็นหน่วยงานท่ี ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานให้สถานศึกษาเอกชนจัด
การศึกษาได้ตามศักยภาพเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของรัฐ ให้การศึกษาเอกชนมี
บทบาทสําคัญต่อการศึกษาชาติในการแบ่งเบาภาระการจัดการศึกษาของรัฐในการจัดการศึกษาทุก
ระดับทุกประเภทการศึกษา ให้สอดคล้องกับสภาพการเปลี่ยนแปลทางเศรษฐกิจ สังคม และความ
เจริญก้าวหน้าทางวิทยาการ เป็นการสร้างกลยุทธ์ใหม่ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้สามารถ
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ตอบสนองความต้องการของบุคคล สังคมไทย สามารถยกระดับความรู้ความสามารถของคนไทยให้
ทัดเทียมกับนานาชาติ และเป็นที่ยอมรับในระดับสากลเพื่อประเทศไทยเป็นศูนย์กลางการศึกษา
นานาชาติในภูมิภาคเอเชียต่อไป 
 

วัตถุประสงค์ 
1. ส่งเสริมให้สถานศึกษาเอกชนจัดการศึกษาที่ได้มาตรฐาน 
2. ส่งเสริมสวัสดิการ และสวัสดิภาพครูและบุคลากรสถานศึกษาเอกชน 
3. ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรสถานศึกษาเอกชนตามความเหมาะสม 
4. สนับสนุนงบประมาณอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการดําเนินการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา

เอกชน 
5. เป็นค่าใช้จ่าย   รายหัวนักเรียน  อาหารกลางวัน อาหารเสริมนมและเด็กพิการ 
6. กํากับ ติดตามการดําเนินการของสถานศึกษาเอกชนให้เป็นไปตามที่ระเบียบและ

กฎหมายกําหนด 

 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
1. งานส่งเสริมการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา /อาชีวศึกษา

ในสถานศึกษาเอกชน    
2. งานส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
3. งานส่งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน 
4. งานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนในระบบ 
5. งานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนนอกระบบ 
6. การขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
7. การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 
8. การขอเทียบรู้วุฒิจากสถานศึกษานานาชาติ 
9. การขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ในโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
10. งานวิเคราะห์/วิจัยเก่ียวกับการจัดการศึกษาเอกชน 
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งานส่งเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน 
1. การวิเคราะห์อัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. การตรวจสอบกระบวนการแต่งต้ัง ถอดถอนผู้รับใบอนุญาต  ผู้จัดการ ผู้อํานวยการ และ

ครูโรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 
3. การขอเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางครูชาวต่างประเทศของโรงเรียน

เอกชน 
4. การต่ออายุการพํานักอยู่ในประเทศไทยของครูชาวต่างประเทศ 
5. การยกย่องเชิดชูเกียรติครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
6. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
7. การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารแก่ครูโรงเรียนเอกชน 
8. การร้องทุกข์ ร้องเรียนที่เก่ียวกับโรงเรียนเอกชน 
9. การย่ืนอุทธรณ์ การรับอุทธรณ์ 
10. การแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้สอนศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา) 
 

งานดําเนินการเก่ียวกับการออกใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนเอกชน 
1. การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ 
2. การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
 

งานดําเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
1. งานขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน 
2. การขอย้ายที่ต้ังสถานศึกษา 
3. การขอเปลี่ยนแปลงเวลาทําการสอน 
4. การขอใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ  หรือห้องเรียนและห้องประกอบ 
5. การขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อน 
6. การขอหยุดทําการสอนช่ัวคราว 
7. การขอออกใบแทนใบอนุญาต 
8. การขอเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียนนอกเอกชน 
9. การขอเปิดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็น

ภาษาอังกฤษ 
10. การขอใช้ตราประจําโรงเรียน 
11. การขอเพ่ิม/ลดที่ดิน 
12. การขอเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียน 
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13. การขอเปิดภาคเรียนที่ 2 
14. การขอเปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหาร 
15. การขอยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษาวิทยาศาสตร์และวัฒนธรรม 
16. การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง 
17. การขอเลิกดําเนินกิจการโรงเรียนเอกชน 
18. การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนประเภทการศึกษาสงเคราะห์  และการศึกษาพิเศษ 
 

งานดําเนินการเก่ียวกับสถาบัน/ศูนย์การศึกษาอิสลาม 
1. การขอจดทะเบียนสถาบันปอเนาะ 
2. การขอจัดต้ังและดําเนินการศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา) 
3. การขอยกเลิกศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา) 
 

งานส่งเสริมการอุดหนุน  กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 
1.  การอุดหนุนเป็นเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 
2. การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15  ปี 
3. การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
4. การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) 
5. การอุดหนุนสื่อและอุปกรณ์การเรียน การสอน 
6. การอุดหนุนค่าตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
7. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ 
8. การเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร 
9. การเบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
10. การขอรับเงินทดแทน 
11. การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ 
12. การอุดหนุนเป็นเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวแก่ผู้อํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชน 
13. การดําเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนาโรงเรียนเอกชน 
14. การกํากับติดตามใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
15. การขอรับเงินอุดหนุนสิ่งก่อสร้างโรงเรียนการกุศล 
 

งานข้อมูลสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน 
1. งานข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
2. งานแผนการรับนักเรียนประจําปี 
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3. งานประชาสัมพันธ์การศึกษาเอกชน 
4. งานสถิติข้อมูลผู้สอนศาสนาอิสลาม 
5. การจัดทําแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
6. การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
7. การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
8. การออกหนังสือรับรองความรู้โรงเรียนที่เลิกกิจการ 
9. การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
10. การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
 

งานธุรการ 
1. งานสารบรรณ 
2. งานจัดการประชุม 
 

งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
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 งานส่งเสริมการศึกษาทุกระดับในสถานศึกษาเอกชน 
 งานส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
 งานส่งเสริมการพัฒนาการเรียนการสอน 
 งานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษา(ในระบบ) 
 งานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษา(นอกระบบ) 
 การขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 
 การขอเทียบวุฒิจากสถานศึกษานานาชาติ 
 การขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
 งานวิเคราะห์/วิจัย 

 
 

 การวิเคราะห์อัตรากําลัง 
 การตรวจสอบกระบวนการแต่งต้ัง ถอดถอน 
 การขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
 การต่ออายุการพํานักอยู่ในประเทศไทย 
 การยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 
 การย่ืนอุทธรณ์ การรับอุทธรณ์ 
 การแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้สอนศูนย์การศึกษาอิสลามประจํา

มัสยิด(ตาดีกา) 
 

 
 การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ   

 
 
 
 
 

 

กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

งานดําเนินการเกี่ยวกับการ
ออกใบอนุญาต 

งานส่งเสริมการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาเอกชน 

งานส่งเสริมการบริหารงาน
บุคคลของสถานศึกษา

เอกชน 
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 งานขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน 
 การขอย้ายท่ีต้ังสถานศึกษา 
 การขอเปลี่ยนแปลงเวลาทําการสอน 
 การขอใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ 
 การขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อน 
 การขอหยุดทําการสอนชั่วคราว 
 การขอออกใบแทนใบอนุญาต 
 การขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตร 
 การขอเปิดสอนโครงการ EP 
 การขอใช้ตราประจําโรงเรียน 
 การขอเพ่ิม/ลดท่ีดิน 
 การขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน 
 การขอเปิดภาคเรียนท่ี 2 (ประเภทอาชีวะ) 
 การขอเปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหาร 
 การขอยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา 
 การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง 
 การขอยกเลิกดําเนินกิจการโรงเรียนเอกชน 
 การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนประเภทการศึกษาสงเคราะห์ 

และการศึกษาพิเศษ 
  

 การขอจดทะเบียนสถาบันการศึกษาปอเนาะ 
 การขอจัดต้ังและดําเนินการศูนย์การศึกษาอิสลามประจํา

มัสยิด (ตาดีกา) 
 การขอเลิกศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 
 

 การอุดหนุนเป็นเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคล 
 การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี 
 การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
 การดําเนินการโครงการอาหารเสริม (นม) 
 การอุดหนุนสื่อและอุปกรณ์การเรียน การสอน 
 การอุดหนุนเป็นค่าตอบแทนพิเศษ 
 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 การเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร 
 การเบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
 การขอรับเงินทดแทน 
 การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ 

งานดําเนินการเกี่ยวกับ/
ศูนย์การศึกษาอิสลาม 

 
งานดําเนินเก่ียวกับการ
เปลีย่นแปลงกิจการ 

งานส่งเสริมการอุดหนุน 
กองทุนสงเคราะห์และ

สวัสดิการ 
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 การอุดหนุนเป็นเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
 การดําเนินงานเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียน 
 การกํากับติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
 การขอรับเงินอุดหนุนสิ่งก่อสร้างโรงเรียนการกุศล 

 
 งานข้อมูลสารสนเทศ 
 งานแผนการรับนักเรียน 
 งานประชาสัมพันธ์ 
 งานสถิติข้อมูลผู้สอนศาสนาอิสลาม 
 การจัดทําแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติการ 
 การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 การออกหนังสือรับรองความรู้โรงเรียนท่ีเลิกกิจการ 
 การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
 การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

 
 

 งานสารบรรณ 
 งานจัดการประชุม 

 
 งานเลขานุการคณะกรรมการประสานส่งเสริมการศึกษา

เอกชนในจังหวัด  

งานส่งเสริมการอุดหนุน 
กองทุนสงเคราะห์และ

สวัสดิการ 

งานเลขานุการคณะกรรมการ
ประสานส่งเสริมการศึกษา

เอกชนในจังหวัด 

งานธุรการ 
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กระบวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/
สภาพความจําเป็นต้องการพัฒนา 

กําหนด เป้าหมายดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผนการดําเนินงาน 

ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาดําเนินงาน 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การดําเนินงาน 

ศึกษา  กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร    :  งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 

สถานศึกษาเอกชน 
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1.  ชื่องาน  

งานส่งเสริมการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษาใน
สถานศึกษาเอกชน 

 

2.  วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือส่งเสริม และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนในโรงเรียนเอกชนให้ได้รับการพัฒนาที่
เหมาะสมกับวัย  สอดคล้องตามหลักสูตรกําหนด 
      
3.  ขอบเขตของงาน 
      ศึกษา/วิเคราะห์เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา/ 
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษา  และศึกษา/วิเคราะห์ผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
นักเรียนทุกระดับช้ัน  และวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการศึกษา
ของผู้เรียนโรงเรียนเอกชน 
 

4.   คําจํากัดความ 
       สถานศึกษาเอกชน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
       5.1 ศึกษา/วิเคราะห์เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาระดับก่อน
ประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษาและผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางการเรียน 
เช่น   LAS  (Local Assessment System), NT (National  Test) ,  O – NET (Ordinary Education 
Test)  และ  V-NET  (Vocational  National  Educational Test)  ร่วมกับโรงเรียนเอกชน  
       5.2  สพป. จัดทําโครงการเพ่ือส่งเสริมคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระดับต่าง ๆ  เช่น  
โครงการยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน  โครงการแก้ปัญหานักเรียนอ่านไม่ออกเขียนไม่ได้, 
โครงการแก้ปัญหานักเรียนอ่านไม่คล่องเขียนไม่คล่อง,  โครงการส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนของ
ครูในระดับต่าง ๆ,โครงการวิจัยเพ่ือพัฒนา  โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการวัดและประเมินผลตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 เป็นต้น   
       5.3  ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
       5.4  สพป. ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการร่วมกับสถานศึกษา 
       5.5  สพป. ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน / สรุปและรายงานผล / นําผลการประเมนิมา
ปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
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6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้
  - 

 
8.   เอกสารอ้างอิง 
       พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542   และแก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545  
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  มาตรา 38  และมาตรา 46  

 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 

สพป. ศึกษา/วิเคราะห์เอกสาร/งานวิจัย
และผลการประเมินคุณภาพการศึกษา

ของผู้เรียน 

สพป. จัดทําโครงการส่งเสริมการศึกษา 
เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 

ผอ.สพป. 
อนุมัติโครงการ 

สพป. ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการร่วมกับสถานศึกษา 

สพป.ติดตามประเมินผล/สรุปรายงานผล 
นําผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนา 
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9.   มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
ชื่องาน   ส่งเสริมการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/  มัธยมศกึษา/อาชีวศึกษาในสถานศึกษาเอกชน สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา   กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค ์ :    1.  เพื่อส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษาในสถานศึกษาเอกชนให้สูงขึ้น  ผู้เรียนได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเหมาะสมกับวัยตามหลักสูตร  
และมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น 
                       2.  เพื่อเป็นแนวทางการดําเนินงานการส่งเสริมการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษาในสถานศึกษาเอกชน และสามารถใช้เป็นเครื่องมือ ในการพัฒนาคุณภาพมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษาเอกชนให้สูงขึ้น 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

สพป. ศึกษา/วิเคราะห์เอกสาร/งานวิจัยและ
ผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน 
ได้แก่  ผลสอบ LAS, NT, O-NET, V-NET,I-
NET 

พฤษภาคม – 
กรกฎาคม 

- เอกสารและข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 

สพป. ทําโครงการเพื่อส่งเสริมคุณภาพ
การศึกษาโรงเรียนเอกชน 
ในระดับต่าง ๆ เสนอผู้มีอํานาจ 
พิจารณาอนุมัติ 
 

ตุลาคม - สอดคล้องกับความต้องการ
พัฒนา 
- เสร็จทันตามกําหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 

ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ ตุลาคม - ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

4 สพป. ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ
ร่วมกับสถานศึกษา 

พฤศจิกายน – 
กรกฎาคม 

- ดําเนินงานได้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 
สพป., สถานศึกษา 

5 
 
 
 

สพป. ติดตามประเมินผล/สรุป 
รายงานผล/นําผลประเมินไปปรับปรุงและ
พัฒนา 

สิงหาคม – 
กันยายน 

- ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  มาตรา 38  และมาตรา 46   

สพป. ศึกษา/วิเคราะห์เอกสาร/งานวิจัยและ
ผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน 

สพป. ทําโครงการเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอํานาจอนุมัติพิจารณา
อนุมัติโครงการ 

สพป. ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการร่วมกับสถานศึกษา 

สพป. ติดตามประเมินผล/สรุปรายงานผล/ 
นําผลประเมินไปปรับปรุงและพัฒนา 
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1.  ชื่องาน      
งานส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
 

2.  วัตถุประสงค์   
      2.1  เพ่ือพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชนให้มีศักยภาพสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง
และสามารถจัดการเรียนการสอนให้แก่นักเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้เรียนมีคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาชาติ 
      2.2  เพ่ือเป็นแนวทางการดําเนินงานการส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน
และใช้เป็นเคร่ืองมือในการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนเอกชนให้สูงขึ้น 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
      สํารวจข้อมูลพ้ืนฐาน  ครู/ผู้บริหาร เพ่ือจัดทําโครงการพัฒนาบุคลากรใหส้อดคล้องกับความ
ต้องการจําเป็น 
 

4.   คําจํากัดความ 
       4.1  ครู  หมายถึง  บุคลากรวิชาชีพซึ่งทําหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอนและส่งเสริม
การเรียนรู้ด้วยวิธีการต่าง ๆ ในโรงเรียน 
       4.2  ผู้บริหาร  หมายถึง   ผูบ้ริหารของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
       4.3  สถานศึกษาเอกชน    หมายถึง   โรงเรยีนเอกชนในระบบ  
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
       5.1  สพป. สํารวจคุณวุฒิทางการศึกษาและความต้องการในการพัฒนาของครู/ผู้บริหารใน
สถานศึกษาเอกชน  
        5.2  สรุป/วิเคราะห์ข้อมูล 
        5.3 สพป. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
        5.4  ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
        5.5  สพป. ดําเนินการตามแผน 
        5.6  สพป. ประเมินผล/สรุปรายงานผลการพัฒนา 
        5.7  สพป. นิเทศติดตามผลการพัฒนาสู่การปฏิบัติ 
        5.8  วัดและประเมินคุณภาพผู้เรียน  เช่น  การสอบ LAS (Local Assessment System), 
NT (National  Test),  O–NET (Ordinary Education Test),  V-NET  (Vocational  National  
Educational Test) 
        5.9  วิเคราะห์ผลการประเมนิเพ่ือการพัฒนาต่อไป 



15 

 

6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
 

 
   

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

ผู้มีอํานาจพิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

สพป. ดําเนินการประชุม/อบรม 

สพป. ประเมินผล/สรุปรายงานผลการประชุม/อบรม 

สพป. สํารวจคุณวุฒิทางการศึกษาและ
ความต้องการพัฒนาของครู/ผู้บริหาร 

และสรุป/วิเคราะห์ข้อมูล 
 

สพป. จัดทําโครงการพัฒนาบุคลากร 
เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 

 

สพป. นิเทศติดตามผลการใช้ความรู้ความสามารถจากการ
ประชุม/อบรมมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

สพป. วัดและประเมินผลคุณภาพผู้เรียน 

สพป.วิเคราะห์ผลการประเมิน 
เพ่ือการพัฒนา 

สพป. สรรหาวิทยากร/ทําเอกสารประกอบการประชุม/อบรม 
และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้
 7.1  แบบสํารวจคุณวุฒิทางการศึกษาของครู/ผู้บริหารในสถานศึกษาเอกชน 
       7.2  แบบสํารวจความต้องการในการพัฒนาของครู/ผู้บริหารในสถานศกึษาเอกชน 
 

8.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  

ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  มาตรา 38  และ มาตรา 46   
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน    งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 

ชื่องาน   ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์  :   1. เพื่อพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชนให้มีศักยภาพสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงและสามารถจัดการเรียนการสอนให้แก่นักเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้เรียนมีคุณภาพ   มาตรฐานตามที่กําหนด 
                         2.  เพื่อเป็นแนวทางการดําเนินงานส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชนและใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนเอกชนให้สูงขึ้น 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
   

 
 

 
 
 
 
 
 

สพป. สํารวจคุณวุฒิทางการศึกษา/
ระดับชั้นที่สอนและความต้องการใน
การพัฒนาของครู/ผู้บริหารใน
สถานศึกษาเอกชน 

พฤษภาคม - 
มิถุนายน 

- แบบสํารวจครอบคลุมตรงกับ
ความต้องการ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 

 

สพป. สรุป/วิเคราะห์ข้อมูล 
 
 

กรกฎาคม - ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 

 

สพป. จัดทําแผนเพื่อพัฒนาบุคลากร 
เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 
 

สิงหาคม – 
กันยายน 

- ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

4 
 
 
 
 

ผู้มีอํานาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ ตุลาคม - ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

5 
 
 
 
 

สพป. ดําเนินการตามแผนพัฒนา 
 

พฤศจิกายน – 
ธันวาคม 

- ดําเนินการบรรลุตามแผน กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

 

สพป. สรุป/วิเคราะห์ข้อมูล 

ผู้มีอํานาจพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

สพป. ดําเนินการตามแผนพัฒนา 

สพป. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 

 

สพป.สํารวจคุณวุฒิทางการศึกษา/ระดับชั้นที่
สอนและความต้องการพัฒนาของครู/ผู้บริหาร 
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ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป.ประเมินผล/สรุปรายงานผล 
 

มกราคม - ดําเนินงานได้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการและ
ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

7 
 
 

สพป.นิเทศติดตามผลการใช้ความรู้ 
ความสามารถจากการประชุม/อบรม 
มาใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

มกราคม - ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

8 
 
 

สพป. วัดและประเมินคุณภาพผู้เรียน 
LAS,  NT,  O-NET,  V-NET,I-NET   

กุมภาพันธ์ - ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

9 
 
 

 สพป. วิเคราะห์ผลการประเมินเพื่อพัฒนา 
 

กุมภาพันธ์ – 
มีนาคม 

- มีข้อมูลครบถ้วนถกูต้อง กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  มาตรา 38  และมาตรา 46   

 
 
 
 
 
 
 

สพป. ประเมินผลการพัฒนา 

สพป. นิเทศติดตามผลการใช้ความรู้ความสามารถจาก 
การประชุม/อบรมมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

สพป. วัดและประเมินคุณภาพผู้เรียน  

สพป. วิเคราะห์ผลการประเมินเพื่อพัฒนา 
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1.  ชื่องาน     
งานส่งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
      2.1 เพ่ือส่งเสริมงานหลักสูตรของสถานศึกษาต้ังแต่การจัดทํา/การใช้/ประเมินผล/ปรับปรุง/
พัฒนาให้มีคุณภาพได้มาตรฐานและนําไปสู่การจัดการเรียนการสอนของครูที่มีประสิทธิภาพ  ผู้เรียนมี
คุณภาพมาตรฐานตามที่กําหนด   
      2.2  เพ่ือติดตามผลการใช้หลักสูตรโดยการวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาการใช้หลักสูตรทุก
ระดับ กําหนดแนวทางแก้ไขปัญหา และดําเนินการแก้ปัญหาการใช้หลักสูตร 
      2.3  เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครู  โดยการนิเทศภายใน
ในสถานศึกษาเอกชน จัดประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ เพ่ือให้ครูนําไปพัฒนาการเรียนการสอน และ
ผู้เรียนมีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนที่สูงขึ้น 
     2.4  เพ่ือเป็นแนวทางการดําเนินงานการส่งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษาเอกชนและใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนเอกชน
ให้สูงขึ้น 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
      3.1  ศึกษาหลักสูตรแกนกลาง  หลักสูตรสถานศึกษา  การนําไปใช้  การประเมินผล   
การปรับปรุงและพัฒนา  และจัดประชุม/อบรมให้ครูและผู้บริหารโรงเรียนเอกชน 
      3.2  ศึกษาสภาพ/ปัญหา และวิเคราะห์การใช้หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ กรม
อาชีวศึกษา พ.ศ. 2545 (ปรับปรุง พ.ศ. 2546)  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง กรม
อาชีวศึกษา พ.ศ. 2546  แต่งต้ังคณะทํางานแก้ไขปัญหาการใช้หลักสูตร ติดตามประเมินผลและสรุป/
รายงานผล 
      3.3  จัดทําโครงการส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครู  โดยมี
กิจกรรมอบรม/ประชุม/นิเทศภายในโดยเน้นเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  ประเมินโครงการ นํา
ผลการประเมินมาเป็นข้อมูลในการพัฒนาโดยวิธีต่าง ๆ  และประเมินคุณภาพด้านปัจจัย กระบวนการ 
และผลผลิต 
 

4.   คําจํากัดความ 
        สถานศึกษาเอกชน หมายถึง  โรงเรียนเอกชนในระบบ  
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5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
      5.1  งานส่งเสริมหลักสตูรสถานศึกษา 

1.  สพป. ศึกษาเอกสารหลักสูตรทุกระดับ และหลักสูตรสถานศึกษา/การนําไปใช้/ การ
ประเมินผล  การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   

2.  สพป. วางแผนจัดทําโครงการประชุม/อบรมให้ความรู้แก่ผู้บริหารและครู  เรื่องการจัดทํา
หลักสูตรสถานศึกษา/การนําไปใช้/การประเมินผล/การปรับปรุงและพัฒนา  และเสนอโครงการเพ่ือ
ขออนุมัติ 

3.  ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
4.  สพป. สรรหาวิทยากร/จัดทําเอกสารประกอบการประชุม/อบรม และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์  
5.  สพป. ดําเนินการประชุม/อบรมตามโครงการ 
6.  สพป. ประเมินผล/สรุปรายงานผลการประชุม/อบรม 
7.  สพป. นิเทศติดตามผลการนําความรู้ความสามารถจากการประชุม/อบรมไปใช้ 
8.  สพป. วิเคราะห์ผลการประเมินเพ่ือการพัฒนาต่อไป 

 
      5.2  งานติดตามผลการใช้หลักสูตร 

1.  สพป. ศึกษาความพร้อมสภาพและปัญหาการใช้หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน  พ .ศ .  2551 หลักสูตรประกาศนียบัตร วิชาชีพ 
กรมอาชีวศึกษา พ .ศ . 2545 (ปรับปรุง พ.ศ .2546)  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง   
กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 2546   
           2.  สพป. แต่งต้ังคณะทํางานร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง   เพ่ือวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา
การใช้หลักสูตร/กําหนดแนวทางแก้ไขปัญหา 

3.  คณะทํางานฯ  ดําเนินการวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาการใช้หลักสูตร/กําหนดแนวทาง
แก้ไขปัญหา/ดําเนินการแก้ปัญหาการใช้หลักสูตรใช้ยุทธศาสตร์และวิธีการที่หลากหลาย 

4.  คณะทํางานฯ  ติดตามประเมินผลและสรุป/รายงานผล 
 

     5.3  งานส่งเสริมและพฒันาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู ้
1.  สพป. จัดทาํโครงการนิเทศภายในสถานศึกษาเอกชน โดยเน้นด้านเทคนิคการจัดกิจกรรม

การเรียนรู้  และเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
2.  ผูม้ีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
3.  สพป. แต่งต้ังคณะทํางานดําเนินงานตามโครงการ 
4.  คณะทํางานฯ ดําเนินงานตามโครงการ และประเมินโครงการ 
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5.  คณะทํางานฯ นําผลการประเมินมาเป็นข้อมูลในการพัฒนาโดยวิธีต่าง ๆ  เช่น  จัดอบรม
เชิงปฏิบัติการเทคนิคทักษะการสอนแบบต่าง ๆ ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ เช่น การสอนแบบบูรณาการ 
การสอนแบบทักษะกระบวนการกลุ่ม กระบวนการคิดแบบวิทยาศาสตร์ การสอนแบบมุ่ง
ประสบการณ์ การสอนแบบโครงงาน การจัดประสบการณ์ EPA การสอนแบบ CIPPA  Instruction  
Model , จัดอบรมการผลิตสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน  เป็นต้น 

6.  ครูนําผลการอบรมเชิงปฏิบัติการไปใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
7.  สพป. และโรงเรียนประเมินคุณภาพผู้เรียน  เช่น  การสอบวัดผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนใน

ทุกระดับ  
8.  สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 
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6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
 
      6.1  งานส่งเสริมหลักสตูรสถานศึกษา 

 
 
   

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้มีอํานาจพิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

สพป. ดําเนินการประชุม/อบรม 

สพป. ประเมินผล/สรุปรายงานผลการประชุม/อบรม 

สพป. วางแผนจดัทําโครงการประชุม/อบรมผู้บริหารและครูเร่ืองการจัดทํา 
หลักสูตรสถานศึกษา/การนําไปใช้/การประเมินผล/การปรับปรุงและพัฒนา 

และเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 
 

สพป. นิเทศติดตามผลการนําความรู้ความสามารถจากการประชุม/อบรมไปใช้ 

สพป.วิเคราะห์ผลการประเมินเพ่ือการพัฒนา 

สพป. สรรหาวิทยากร/ทําเอกสารประกอบการประชุม/อบรม และจัดเตรียม
วัสดุอุปกรณ์ 

สพป.ศึกษาหลักสูตรทุกระดับ/หลักสูตรสถานศึกษา/
การใช้/การประเมิน/การปรับปรุงพัฒนา 
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       6.2  งานติดตามผลการใช้หลักสูตร 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. ศึกษาความพร้อมสภาพและปัญหา
การใช้หลักสูตรการศึกษาทุกระดับ 

สพป. แต่งต้ังคณะทํางานเพื่อวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา 
การใช้หลักสูตร/กําหนดแนวทางแก้ไขปัญหา 

 

คณะทํางานฯ  ดําเนินการวิเคราะห์สาเหตุฯ/กําหนดแนวทาง
แก้ไขปัญหา/ดําเนินการแก้ปัญหาโดยใช้ยุทธศาสตร์และ 

วิธีการท่ีหลากหลาย 

คณะทํางานฯ  ติดตามประเมินผลและสรุป/
รายงานผล 
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     6.3  งานส่งเสริมและพฒันาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู ้
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

สพป. ทําโครงการนิเทศภายใน และ 
เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 

สพป. แต่งต้ังคณะทํางานเพื่อดําเนินงานตามโครงการ 

คณะทํางานฯ ดําเนินงานตามโครงการ  
และประเมินโครงการ 

คณะทํางานฯ นําผลประเมินมาเป็นข้อมูลในการ 
พัฒนาโดยวิธีต่าง ๆ เช่น จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 

ครูนําผลการอบรมเชิงปฏิบัติการไปใช้ในการ 
จัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

ผู้มีอํานาจพิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 

สพป. และโรงเรียนประเมินคุณภาพผู้เรียน 
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้
  - 
 

8.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
      8.1  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 
      8.2  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
      8.3  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 2545 (ปรับปรุง พ.ศ. 2546) 
      8.4  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 2546   
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน    งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
ชื่องาน             ส่งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :   เพื่อส่งเสริมงานหลักสูตรของสถานศึกษาตั้งแต่การจัดทํา/การใช้/ประเมินผล/ปรับปรุง/พัฒนาให้มีคุณภาพได้มาตรฐานและนําไปสู่การจัดการเรียนการสอนของครูที่มีประสิทธิภาพผู้เรียนมีคุณภาพมาตรฐาน
ตามที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

งานส่งเสริมหลักสูตรสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป.ศึกษาหลักสูตรทุกระดับ/การใช้/
การประเมิน/การปรับปรุงพัฒนา 

พฤษภาคม-
มิถุนายน 

- เอกสารและข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 
 
 
 
 

สพป.วางแผน/ทําโครงการประชุม/ 
อบรมผู้บริหารและครูเรื่องการจัดทํา 
หลักสูตรสถานศึกษา/การนําไปใช้/ 
การประเมินผล/การปรับปรุงพัฒนา 
และเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 

กรกฎาคม-
กันยายน 

 

- สอดคล้องกับความต้องการ
พัฒนา 
- เสร็จทันตามกําหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 
 
 

ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
 

ตุลาคม-
พฤศจิกายน 

 

- ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

4 
 
 
 

สพป.สรรหาวิทยากร/ทําเอกสาร 
ประกอบการประชุม/อบรม 
และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

ธันวาคม-มกราคม 
 

- มีวิทยากรที่เชี่ยวชาญ 
- เอกสารเสร็จทันเวลา 
- วัสดุอุปกรณ์ครบถ้วน 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

  
 

    

สพป.ศึกษาหลักสูตร/การใช้/การประเมิน/
การปรับปรุงพัฒนา 

 

สพป.วางแผน/ทําโครงการประชุม/อบรมผู้บริหารและครู 
และเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 

ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 

สพป.สรรหาวิทยากร/ทําเอกสารประกอบการประชุม/ 
อบรมและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
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ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป.ดําเนินการประชุม/อบรม 
 
 
 
 

กุมภาพันธ์-
เมษายน 

 

- บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
ของโครงการ 
- ดําเนินการตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

6 
 
 

สพป.ประเมินผล/สรุปรายงานผลการ
ประชุม/อบรม 

พฤษภาคม - ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

7 
 
 
 

สพป.นิเทศติดตามผลการนําความรู้
ความสามารถจากการประชุม/อบรมไป
ใช้ 
 

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

 

- นิเทศ ติดตามได้ครบถ้วนตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

8 
 
 
 

สพป.วิเคราะห์  สรุปผล เพื่อวางแผน
พัฒนาต่อไป 
 

สิงหาคม-กันยายน 
 

- การวิเคราะห์ครอบคลุม
ถูกต้อง 
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  มาตรา 38  และมาตรา 46   

 
 
 
 
 

สพป.ดําเนินการประชุม/อบรม 
 

สพป.ประเมินผล/สรุปรายงานผลการประชุม/อบรม 

สพป.นิเทศติดตามผลการนําความรู้ความสามารถ 
จากการประชุม/อบรมไปใช้ 

สพป.วิเคราะห์สรุปผล เพื่อวางแผน
พัฒนาต่อไป 
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9. มาตรฐานงาน    งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
ชื่องาน             ส่งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค ์ :    เพื่อติดตามผลการใช้หลักสูตรโดยการวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาการใช้หลักสูตรทุกระดับ กําหนดแนวทางแก้ไขปัญหา และดําเนินการแก้ปัญหาการใช้หลักสูตร 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 

งานติดตามผลการใช้หลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. ศึกษาความพร้อมสภาพและปัญหา
การใช้หลักสูตรการศึกษาทุกระดับ 
 

พฤษภาคม - ข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 
 
 
 

สพป. แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อวิเคราะห์
สาเหตุของปัญหาการใช้หลักสูตร/กําหนด
แนวทางแก้ไขปัญหา 

มิถุนายน - เสร็จทันตามกําหนดเวลา  กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 
 
 

คณะทํางานฯ ดําเนินการวิเคราะห์สาเหตุ/
กําหนดแนวทางแก้ไขปัญหา/ดําเนินการ
แก้ไขปัญหาโดยใช้ 
ยุทธศาสตร์และวิธีการที่หลากหลาย 

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

 
 

- วิเคราะห์ได้ครอบคลุม 
- มีแนวทางแก้ไขปัญหา 
ชัดเจน  แก้ไขปัญหาได้
ครบถ้วน 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

4 
 
 
 

คณะทํางานฯ ติดตามประเมินผล 
และสรุป/รายงานผล 

กันยายน - เสร็จทันตามกําหนด กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  มาตรา 38  และมาตรา 46   

 

สพป.ศึกษาความพร้อมสภาพและปัญหา 
การใช้หลักสูตรการศึกษาทุกระดับ 

 

สพป.แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อวิเคราะห์สาเหตุของ 
ปัญหาการใช้หลักสูตร/กําหนดแนวทางแก้ไขปัญหา 

คณะทํางานฯ ดําเนินการวิเคราะห์สาเหตุ/กําหนด 
แนวทางแก้ไขปัญหา/ดําเนินการแก้ไขปัญหา 

คณะทํางานฯ ติดตามประเมินผล 
และสรุป/รายงานผล 
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9. มาตรฐานงาน    งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
ชื่องาน              ส่งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค ์ :    เพื่อส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครู  โดยการนิเทศภายในในสถานศึกษาเอกชน จัดประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ เพื่อให้ครูนําไปพัฒนาการเรียนการสอน และผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียนที่สูงขึ้น 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 

งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป.ทําโครงการนิเทศภายในและ 
เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 
 

กันยายน - โครงการมีความชัดเจน กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 
 
 
 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติโครงการ 
 

ตุลาคม - ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 

สพป.แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อ
ดําเนินงานตามโครงการ 
 

พฤศจิกายน - ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

4 
 
 
 

คณะทํางานฯ ดําเนินงานตาม
โครงการและประเมินโครงการ 
 

ธันวาคม-มกราคม - เสร็จสมบูรณ์ตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

สพป.ทําโครงการนิเทศภายในและ 
เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 

สพป.แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อดําเนินงานตามโครงการ 

ผอ.สพป.อนุมัติโครงการ 
 

คณะทํางานฯ ดําเนินงานตามโครงการ 
และประเมินโครงการ 
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ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานฯ นําผลการประเมินมาเป็น
ข้อมูลในการพัฒนา 
โดยวิธีการต่าง ๆ เช่น จัดอบรมเชิง
ปฏิบัติการ 

มกราคม - บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

6 
 
 

ครูนําผลการอบรมไปใช้ในการจัดกิจกรรม
การเรียนรู้ 

กุมภาพันธ์ - ครบถ้วน กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

7 
 
 
 

สพป.และโรงเรียนประเมินคุณภาพผู้เรียน  
เช่น การสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนใน
ทุกระดับ 

กุมภาพันธ์-มีนาคม 
 
 

- มีผลการประเมิน 
ครบถ้วน 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

8 
 
 

สพป.สรุปประเมินผล/รายงานผล 
 

เมษายน-กันยายน 
 

- ทันตามกําหนด 
- บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง :   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  มาตรา 38  และมาตรา 46   

 
 
 
 
 

คณะทํางานฯ นําผลการประเมินมาเป็นข้อมูลในการพัฒนา 
โดยวิธีการต่าง ๆ เช่น จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 

ครูนําผลการอบรมไปใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

สพป.และโรงเรียนประเมินคุณภาพผู้เรียน 

สพป.สรุปประเมินผล/รายงานผล 
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1.  ชื่องาน     
งานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนในระบบ 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
      2.1  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย จัดทําข้อมูลสารสนเทศ มาตรฐานคุณภาพ
สถานศึกษาเอกชนใช้ในการกํากับ ดูแล ประสาน ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาเอกชนให้ได้
มาตรฐานคุณภาพในระดับสากล 
      2.2  เพ่ือเป็นแนวทางการดําเนินงานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษา
เอกชนในระบบ   สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในที่เข้มแข็ง  มีความพร้อมรับการประเมิน
ภายนอกและได้รับการรับรองมาตรฐานจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
(องค์การมหาชน) 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
      รวบรวมแผนปฏิบัติงานประจําปีของสถานศึกษา รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
(SAR)  และรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ.  รายโรงเรียนมาศึกษา วิเคราะห์  
สังเคราะห์ วิจัยหาจุดแข็ง จุดอ่อน จุดควรพัฒนา จัดทําข้อมูลสารสนเทศ ไปกํากับ ดูแล ประสาน 
ส่งเสริมและสนับสนุน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน 
 

4.   คําจํากัดความ     

- 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
       5.1  สพป. แจ้งสถานศึกษาเอกชนให้จัดส่งแผนปฏิบัติการประจําปี,  SAR และรายงานผล
การประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ.  ให้ สพป. 
       5.2  สพป. ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์  วิจัย  หาจุดแข็ง จุดอ่อน จุดที่ควรพัฒนา 
จัดทําข้อมูลสารสนเทศ 
       5.3  สพป. นําข้อมูลสารสนเทศไปใช้กํากับ ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน ปรบัปรุงพัฒนา
สถานศึกษาเอกชน 
       5.4  ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาตให้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นวัตกรรมเกี่ยวกับรูปแบบและ
เทคนิควิธีการที่ได้รับจากการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย 
       5.5  สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 
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6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. แจ้งสถานศึกษาเอกชนให้ส่งแผนปฏิบัติการประจําปี, SAR, 
และรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ.  ให้ สพป. 

สพป.วิเคราะห์/สังเคราะห์/วิจัย/หาจุดแข็ง/จุดอ่อน/จุดควรพัฒนาและทําข้อมูลสารสนเทศ 

สพป. นําข้อมูลสารสนเทศไปใช้กํากับ ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน ปรับปรุงและพัฒนา   
สถานศึกษาเอกชน 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาตให้เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์นวัตกรรมรูปแบบเทคนิค 

วิธีการท่ีได้รับจากการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 

สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
เจ้าหน้าที่จัดทําขึ้นใช้ตามความเหมาะสม 

8. เอกสารอ้างอิง 
      8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545 
ฉบับที่ 3 พ.ศ.2553  มาตรา 38  มาตรา  43  มาตรา  46  มาตรา 47  และมาตรา 48 
      8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
      8.3 กฎกระทรวงว่าด้วยระบบหลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 
      8.4 มาตรฐานการศึกษาของชาติ 
      8.5 มาตรฐาน  ตั ว บ่ ง ช้ี  และเกณฑ์การประ เมิ นมาตรฐาน คุณภาพการ ศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
      8.6 มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบแรก 
พ.ศ.2544-2548 
      8.7 มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบสอง 
พ.ศ.2549-2553 
      8.8 มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบสาม 
พ.ศ.2554-2558 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน    งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
ชื่องาน               ส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนในระบบ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค ์ :    1.  เพื่อศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย จัดทําข้อมูลสารสนเทศ มาตรฐานคุณภาพสถานศึกษาเอกชนใช้ในการกํากับ ดูแล ประสาน ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาเอกชน ให้ได้มาตรฐานคุณภาพใน 
                           ระดับสากล 
                       2.  เพื่อเป็นแนวทางการดําเนินงานส่งเสริมการประกันคุณภาพภายในและภายนอกของสถานศึกษาเอกชนในระบบ ให้สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในที่เข้มแข็งมีความพร้อมรับการประเมินภายนอกและได้รับ   
                           การรับรองมาตรฐานจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  (องค์การมหาชน) 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

สพป.แจ้งสถานศึกษาเอกชนให้ส่ง 
แผนปฏิบัติการ, SAR, รายงานผล 
การประเมินภายนอกของ สมศ. 

พฤษภาคม - ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 
 
 
 

สพป.วิเคราะห์/สังเคราะห์/วิจัย/ 
หาจุดแข็ง/จุดอ่อน/จุดควรพัฒนาและทําข้อมูล
สารสนเทศ 

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

 
 

- ข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 
 
 

สพป.นําข้อมูลสารสนเทศไปใช้กํากับ ดูแล 
ส่งเสริม สนับสนุน ปรับปรุงและพัฒนา
สถานศึกษาเอกชน 

สิงหาคม-ธันวาคม 
 

- ครอบคลุมครบถ้วน กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

สพป.แจ้งสถานศึกษาเอกชน 

สพป.วิเคราะห์/สังเคราะห์/วิจัย/หาจุดแข็ง/จุดอ่อน/ 
จุดควรพัฒนาและทําข้อมูลสารสนเทศ 

สพป.นําข้อมูลสารสนเทศไปใช้กํากับ ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน 
ปรับปรุงและพัฒนาสถานศึกษาเอกชน 
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ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาตให้เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์นวัตกรรมรูปแบบเทคนิควิธีการ
ที่ได้รับจากการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย 
 

มกราคม - ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

5 
 
 
 
 

สพป.สรุปประเมินผล/รายงานผล 
 

กุมภาพันธ์ - ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างองิ    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  มาตรา 38  มาตรา 43  มาตรา 46  มาตรา 47  และมาตรา 48 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาตให้
เผยแพร่นวัตกรรม 

สพป.สรุปประเมินผล/รายงานผล 
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1.  ชื่องาน 
      งานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนนอกระบบ 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
      2.1  เพ่ือส่งเสริมโรงเรียนเอกชนนอกระบบให้มีระบบการประกันคุณภาพภายในมีความ
พร้อมรับการประเมินภายนอก  และได้รับการรับรองมาตรฐานจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา  (องค์การมหาชน) 
     2.2  เพ่ือเป็นแนวทางการดําเนินงานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษา
เอกชนนอกระบบและใช้เป็นเคร่ืองมือในการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษาให้สูงขึ้น 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
      ศึกษา/วิเคราะห์เอกสารที่เก่ียวข้อง จัดทําโครงการส่งเสริมการประกันคุณภาพภายใน
โรงเรียนเอกชนนอกระบบ ดําเนินงานตามโครงการ  สรุป/ประเมินผลและรายงาน 
 

4.   คําจํากัดความ    
- 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
      5.1  สพป. ศึกษาและวิเคราะห์เอกสาร  ดังต่อไปน้ี 
            1.  กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริมสนับสนุนและการประกันคุณภายภายในและ
ภายนอกของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
            2.  มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ของสํานักบริหารงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  
         3.  แนวทางการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ของ
สํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
             4.  การจัดทําเอกสารข้อมูลการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชน
นอกระบบ 
             5.  มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ของสํานักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  (องค์การมหาชน) 
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5.2 สพป. วางแผน/จัดทําโครงการส่งเสริมการประกันคุณภาพภายในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  
โดยมีกิจกรรม  1) จัดประชุมผู้รับใบอนุญาต  ผู้บริหาร และผู้สอนโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  เพ่ือ
สร้างความรู้ความเข้าใจ  เรื่องการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ,  มาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ,  แนวทางการดําเนินงาน   2)  แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจเย่ียม นิเทศและประเมินโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  3)  ประชุมคณะกรรมการตรวจเย่ียม นิเทศ 
และประเมินโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 4)  คณะกรรมการฯ ออกตรวจเย่ียม นิเทศ โรงเรียนเอกชน
นอกระบบ  
      5.3  สพป. เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
      5.4  ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
      5.5  สพป. ดําเนินงานตามโครงการ 
      5.6  สพป. สรุปประเมนิผล/รายงานผล 
 

6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สพป. ศึกษาและวิเคราะห์เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

สพป. วางแผน/จัดทําโครงการสง่เสริมการประกันคุณภาพ
ภายในและเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 

ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 
โครงการ 

สพป. ดําเนินงานตามโครงการ 

สพป. สรุปประเมินผล/รายงานผล 
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้
 - 
 

8.   เอกสารอ้างอิง 
      8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545 
ฉบับที่ 3 พ.ศ.2553  มาตรา 38  มาตรา  43  มาตรา  46  มาตรา 47  และมาตรา 48 
       8.2  มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ของสํานักบริหารงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  
       8.3  แนวทางการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ   
ของสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
       8.4  มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ของสํานักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  (องค์การมหาชน) 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน    งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
ชื่องาน   ส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนนอกระบบ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  1.  เพื่อส่งเสริมโรงเรียนเอกชนนอกระบบให้มีระบบการประกันคุณภาพภายในที่เข้มแข็ง มีความพร้อมรับการประเมินภายนอกและได้รับการรับรองมาตรฐานจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ  
                         การศึกษา  (องค์การมหาชน) 
                     2.  เพื่อเป็นแนวทางการดําเนินงานส่งเสริมการประกันคุณภาพภายในและภายนอกโรงเรียนเอกชนนอกระบบและใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษาให้สูงขึ้น 
                     3.  เพื่อพัฒนาสถานศึกษาเอกชนให้มีคุณภาพมาตรฐาน  เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไปว่าสามารถจัดการเรียนรู้ให้นักเรียนมีคุณภาพลักษณะตามที่หลักสูตรกําหนด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป.ศึกษา/วิเคราะห์เอกสารที่เกี่ยวข้อง สิงหาคม - ครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 
 
 

สพป.วางแผน/ทําโครงการส่งเสริมการประกัน
คุณภาพภายในร.ร.เอกชนนอกระบบ/เสนอ
โครงการเพื่อขออนุมัติ 

กันยายน - ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 
 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติโครงการ ตุลาคม-
พฤศจิกายน 

 
 

- ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

4 
 
 
 

สพป.ดําเนินงานตามโครงการ ธันวาคม-
กรกฎาคม 

 
 

- บรรลุตามวัตถุประสงค์ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

5 สพป.สรุปประเมินผล/รายงานผล 
 
 

สิงหาคม-กันยายน 
 

- ทันตามเวลาที่กําหนด กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง :   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  มาตรา 38  มาตรา 43  มาตรา 46  มาตรา 47  และมาตรา 48 

 

 

สพป.ศึกษา/วิเคราะห์เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

สพป.วางแผน/ทําโครงการส่งเสริมการประกันคุณภาพ 
ภายใน/เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 

ผอ.สพป.อนุมัติโครงการ 

สพป.ดําเนินงานตามโครงการ 

สพป.สรุปประเมินผล/รายงานผล 
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1.  ชื่องาน 
      การขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
      2.1  เพ่ือให้นักเรียน นักศึกษา ได้เดินทางไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้ภายนอกสถานศึกษา 
ได้รับประสบการณ์โดยตรง 
      2.2  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้
ถูกต้องตามระเบียบมีความปลอดภัยสูงสุด 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
      กําหนดขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ สรุปข้อมูล เสนอ/แจ้งผู้มีอํานาจเพ่ืออนุญาต และแจ้งโรงเรียนทราบ  
 

4.   คําจํากัดความ 
    - 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
      5.1  กรณีพักคา้งคนื 
             1.  โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
             2.  สพป. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ สรุปขอ้มูล และทําเรือ่งพร้อม
หนังสืออนุญาต 
             3.  สพป. นําเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่หนังสือ 
             4.  สพป. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบและเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
             5.  โรงเรียนรายงานผลให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทราบ  ภายหลังจาก
เดินทางกลับ 
             6.  สพป. บันทึกรายงานผลของโรงเรียนเสนอ ผอ.สพป. เพ่ือทราบ 
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       5.2  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 
             1.  โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
             2.  สพป. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ สรุปขอ้มูล เพ่ือทําเรือ่งเสนอ 
เลขาธิการสํานักบริหารงานคณะกรรมการสง่เสริมการศึกษาเอกชน (สช.) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
             3.  สพป. นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามหนังสือ  ออกเลขที่หนังสือ และส่งเรื่องไป สช. 
             4.  เลขาธิการ สช. พิจารณาอนุญาต  และแจ้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
             5.  สพป. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบและเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
             6.  โรงเรียนรายงานผลให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทราบ  ภายหลังจาก
เดินทางกลับ 
             7.  สพป. บันทึกรายงานผลของโรงเรียนเสนอ ผอ.สพป. เพ่ือทราบ 
 

6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
     6.1  การดําเนนิการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  กรณพีักค้างคืน 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตพร้อมเอกสารประกอบ 
ต่อ สพป. ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่ 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร  และทําเร่ืองพร้อมหนังสืออนุญาต 
เสนอผู้มีอํานาจอนุญาต 

ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต 

สพป. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ  และเก็บสําเนาหนังสือ 
ไว้เป็นหลักฐาน 

โรงเรียนรายงานผลให้ สพป.ทราบ  ภายหลังจากเดินทางกลับ 

สพป.บันทึกรายงานผลของโรงเรียน 
เสนอ ผอ.สพป. เพ่ือทราบ 
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 6.2  การดําเนินการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศกึษา  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร  และทําเร่ืองเสนอต่อเลขาธิการ สช. 
พิจารณา 

เลขาธิการ สช. พิจารณาอนุญาต 
และแจ้ง สพป. 

สพป. แจ้งอนุญาตให้โรงเรียนทราบ  และเก็บสําเนาหนังสือ 
ไว้เป็นหลักฐาน 

โรงเรียนรายงานผลให้ สพป.ทราบ  ภายหลังจากเดินทางกลับ 

สพป.บันทึกรายงานผลของโรงเรียน 
เสนอ ผอ.สพป. เพ่ือทราบ 

โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตพร้อมเอกสาร
ประกอบต่อ สพป. ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่ 
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้
      7.1  กรณีพักคา้งคนื 
             1.  หนังสือนําของโรงเรียนขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานที่และพักค้างคืน 
             2.  โครงการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
             3.  รายช่ือครูผู้ควบคุมและนักเรยีนที่เข้าร่วมโครงการฯ 
             4.  ตารางกิจกรรมประจําวัน 
             5.  ใบตอบรับของผู้ปกครอง  (แบบที่ผู้ปกครองเซ็นอนุญาต/ตอบรับแล้ว) 
             6.  แผนที่การเดินทาง แผนทีส่ังเขป และรายละเอียดของสถานที่ที่จะเดินทางไป 
             7.  สําเนากรมธรรม์ประกันชีวิต 
              
      7.2  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 
             1.  หนังสือนําของโรงเรียนขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานที่และพักค้างคืน 
             2.  โครงการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
             3.  รายช่ือครูผู้ควบคุมและนักเรยีนที่เข้าร่วมโครงการฯ 
             4.  ตารางกิจกรรมประจําวัน 
             5.  ใบตอบรับของผู้ปกครอง  (แบบที่ผู้ปกครองเซ็นอนุญาต/ตอบรับแล้ว) 
             6.  แผนที่การเดินทาง แผนทีส่ังเขป และรายละเอียดของสถานที่ที่จะเดินทางไป 
             7.  สําเนากรมธรรม์ประกันชีวิต 
 

8.   เอกสารอ้างอิง 
      8.1  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
      8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องมาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษา ไปนอก
สถานศึกษาและเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด  ประกาศ ณ วันที่  
30 พฤษภาคม พ.ศ. 2551 
 

9.  แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน    งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
ชื่องาน           การขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :   1. เพื่อให้นักเรียน นักศึกษา ได้เดินทางไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้ภายนอกสถานศึกษา ได้รับประสบการณ์โดยตรง 
                      2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้ถูกต้องตามระเบียบ มีความปลอดภัยสูงสุด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 

กรณีพักค้างคืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสารประกอบ ต่อ 
สพป.  
 

ก่อนการเดินทาง 
15  วัน 

- โรงเรียนยื่นภายในเวลาที่กําหนดตาม 
ประกาศฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 
 
 
 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร  และทําเรื่องพร้อม
หนังสืออนุญาต 
เสนอผู้มีอํานาจอนุญาต 
 

1  วัน - เอกสารครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบฯและ
ประกาศฯ 
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 
 
 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
 

1  วัน - ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และประกาศฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

 
 
 

โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสารประกอบ 
ต่อ สพป.  

สพป. ตรวจสอบเอกสาร  และทําเรื่องพร้อมหนังสืออนุญาต 
เสนอผู้มีอํานาจอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
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ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

4 
 
 
 
 
 
 

กรณีพักค้างคืน  (ต่อ) 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

สพป. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบและเก็บ
สําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

1  วัน - ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และประกาศฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

5 
 
 
 
 

โรงเรียนรายงานผลให้ สพป. ทราบ 
ภายหลังจากเดินทางกลับ 
 

ภายใน 7 วัน 
หลังจากเดินทาง 
กลับ 

- ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และประกาศฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

6 
 
 
 
 

สพป.บันทึกรายงานผลของโรงเรียน 
เสนอผู้มีอํานาจอนุญาตเพื่อทราบ 
 

1  วัน - ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และประกาศฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง   1.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
                    2.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องมาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด  ประกาศ ณ วันที่  30 
พฤษภาคม พ.ศ. 2551 

 
 
 

 

สพป. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 
และเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

โรงเรียนรายงานผลให้ สพป. ทราบ 
ภายหลังจากเดินทางกลับ 

สพป.บันทึกรายงานผลของโรงเรียน 
เสนอผู้มีอํานาจอนุญาตเพื่อทราบ 
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9. มาตรฐานงาน    งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
ชื่องาน            การขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  1.  เพื่อให้นักเรียน นักศึกษา ได้เดินทางไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้ภายนอกสถานศึกษา ได้รับประสบการณ์โดยตรง 
                     2.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้ถูกต้องตามระเบียบ มีความปลอดภัยสูงสุด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสารประกอบ
ต่อ สพป.  
(ก่อนการเดินทาง 15  วัน) 
 

- - โรงเรียนยื่นภายในเวลาที่กําหนดตาม 
ประกาศฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 
 
 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร และทําเรื่องเสนอ
ต่อเลขาธิการ สช. เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

1  วัน - เอกสารครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบฯ
และประกาศฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 
 
 
 
 
 

เลขาธิการ สช.พิจารณาอนุญาต  
และแจ้ง สพป. 
 

4  วัน - ถูกต้องตามระเบียบฯและประกาศฯ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

 
 

โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสารประกอบ 
ต่อ สพป.  

สพป. ตรวจสอบเอกสาร และทําเรื่อง 
เสนอต่อเลขาธิการ สช. เพื่อพิจารณาอนุญาต 

เลขาธิการ สช.พิจารณา
อนุญาต และแจ้ง สพป. 
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ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

4 
 
 
 
 

กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร  (ต่อ) 
 
 

 
 

 
 

  
 

 
 
 
 

 
 

สพป. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 
และเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
 

1  วัน - ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และประกาศฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

5 
 
 
 

โรงเรียนรายงานผลให้ สพป.ทราบ 
ภายหลังจากเดินทางกลับ 
 

ภายใน 7 วันหลังจาก
เดินทางกลับ 

- ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และประกาศฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

6 
 
 
 
 
 

สพป.บันทึกรายงานผลของโรงเรียนเสนอ 
ผู้มีอํานาจอนุญาตเพื่อทราบ 
 

1  วัน - ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และประกาศฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง    1.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
                     2.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องมาตรการในการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  และเดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด  ประกาศ ณ วันที่  30 พฤษภาคม พ.ศ. 
2551 

 
 
 

 

สพป. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ และเก็บสําเนา 
หนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

โรงเรียนรายงานผลให้ สพป.ทราบ 
ภายหลังจากเดินทางกลับ 

สพป.บันทึกรายงานผลของโรงเรียน 
เสนอผู้มีอํานาจอนุญาตเพื่อทราบ 
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1.  ชื่องาน 
      การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
      2.1  เพ่ือให้นักเรียนชาวต่างประเทศได้รับอนุญาตเข้าเรียนในสถานศึกษาเอกชนถูกต้องตาม
กฎหมาย 
     2.2  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการรับนักเรียนชาวต่างประเทศให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ  
 

3.  ขอบเขตของงาน 
      กําหนดขั้นตอน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ และ
สรุปข้อมูล เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 
 4.   คําจํากัดความ 
  - 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      กรณีที่  1  กรณีชาวตา่งประเทศยังไม่ได้เดินทางเข้าประเทศไทย  และประสงคข์อเข้าเรียนใน
โรงเรียนเอกชน 
                    ให้โรงเรียนเสนอเรื่องขอความเห็นชอบ โดยยื่นเอกสาร ดังน้ี 
                    -  โรงเรียนเอกชนในระบบ  ให้ย่ืนเอกสารตามข้อ 1-14  ยกเว้นข้อ 2 
          -  โรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ให้ย่ืนเอกสารตามข้อ 1, 3-5  และ 11-12 
                   ขั้นตอนการดําเนินการมี  2  ขั้นตอน  คอื  1)  การขอความเห็นชอบ  2)  การขอ
อนุญาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน 
                   ขัน้ตอนท่ี  1  การขอความเห็นชอบ 
                   1)  โรงเรียนย่ืนหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวต่างประเทศเข้าเรียนพร้อมเอกสาร
ประกอบต่อ สพป. ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 

- สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถกูต้องแล้ว นําเสนอ ผอ.สพป.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  เมื่อ ผอ.สพป.ให้ความเห็นชอบแล้วแจ้งโรงเรียนเพ่ือให้ผู้ขอเข้าเรียน
ดําเนินการขอรับการตรวจประทับตราหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED ด้วย
ตนเอง  และเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

-  
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                    ขั้นตอนที่  2  การขออนญุาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน   
ชาวต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยแล้ว  โดยถือหนังสือเดินทางที่ได้รับ

การตรวจลงตราประเภท  NON-IMMIGRANT  รหัส  ED 
                    -  โรงเรียนเอกชนในระบบ  ให้ย่ืนเอกสารตามข้อ 1-14   
           -  โรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ให้ย่ืนเอกสารตามข้อ 1-5  และ 11-12 
  1)  โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียนพร้อมเอกสาร
ประกอบต่อ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 

2) สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้องแล้ว  เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา
อนุญาตและลงนามหนังสือถึงหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือส่งประวัติย่อชาวต่างประเทศไปตรวจสอบยังกอง
บังคับการอํานวยการสํานักงานตํารวจสันติบาล  สํานักข่าวกรองแห่งชาติ และแจ้งสํานักงานตรวจคน
เข้าเมืองดําเนินการต่ออายุการพํานักอยู่ในประเทศไทย 
  3)  สพป. แจ้งโรงเรียนอนุญาตให้รับชาวต่างประเทศเข้าเรียนและเก็บสําเนาหนังสือ
ไว้เป็นหลักฐาน 
  4)  ในกรณีผลการสอบประวัติ ปรากฏผลที่เป็นภัยต่อความมั่นคงของชาติ สพป. 
ต้องเสนอเร่ืองเพ่ือแจ้งโรงเรียนจําหน่ายชาวต่างประเทศ และแจ้งสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
       กรณีที่  2   กรณีชาวต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยแล้ว 

  ในกรณีชาวต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยแล้ว  และถือหนังสือเดินทาง
ประเภท TOURIST VISA  โดยมีระยะเวลาการอนุญาตให้พํานักอยู่ในประเทศไทยไม่น้อยกว่า 30 วัน 
นับจากวันย่ืนเร่ือง หากประสงค์จะขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ให้โรงเรียนย่ืนเร่ืองขอ
ความเห็นชอบ  พร้อมทั้งขอความอนุเคราะห์แจ้งสํานักงานตรวจคนเข้าเมืองดําเนินการเปลี่ยน
ประเภทการตรวจประทับตราหนังสือเดินทางเป็น NON-IMMIGRANT  รหัส ED  โดยย่ืนเอกสาร 
ข้อ 1-14  ยกเว้นข้อ 2   

ขั้นตอนที่ 1  การขอความเห็นชอบ 
   1)  โรงเรียนย่ืนหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวต่างประเทศเข้าเรียนพร้อมเอกสาร

ประกอบต่อ สพป. ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
- สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถกูต้องแล้ว นําเสนอ ผอ.สพป.เพ่ือลง

นามหนังสือส่งประวัติย่อชาวต่างประเทศไปตรวจสอบที่กองบังคับการอํานวยการ สํานักงาน
ตํารวจสันติบาล  และสํานักขา่วกรองแห่งชาติ   

- หากผลการตรวจสอบประวัติ  ปรากฏผลที่ไม่เป็นภัยต่อความม่ันคงของชาติ   
ให้นําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาให้ความเห็นชอบ รวมท้ังแจ้งสํานักงานตรวจคนเข้าเมืองดําเนินการ
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เปลี่ยนประเภทการตรวจประทับตราหนังสือเดินทางให้ผู้ขอเข้าเรียนจาก TOURIST เป็น   
NON-IMMIGRANT  รหัส ED 

- สพป. แจ้งโรงเรียนเพื่อแจ้งผู้ขอเข้าเรียนดําเนินการเปลี่ยนประเภทการตรวจ
ประทับตราหนังสือเดินทางจาก  TOURIST  เป็น  NON-IMMIGRANT  รหัส ED  ที่สํานักงานตรวจ
คนเข้าเมือง  พร้อมทั้งแจ้งสํานักงานตรวจคนเข้าเมืองดําเนินการให้ชาวต่างประเทศดังกล่าว  และ
เก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

- ในกรณีผลการตรวจสอบประวัติ  ปรากฏผลท่ีเป็นภัยต่อความม่ันคงของชาติ ให้
แจ้งโรงเรียนว่าไม่อนุญาตให้รับชาวต่างประเทศเข้าเรียน 

ขั้นตอนท่ี 2  การขออนุญาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน 
   ชาวต่างประเทศดําเนินการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก  
TOURIST  เป็น  NON-IMMIGRANT  รหัส ED  ที่สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้ว  ประสงค์ขอเข้า
เรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ให้ย่ืนเอกสารข้อ 1-14 

   1)  โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียนพร้อมเอกสาร
ประกอบต่อ สพป. ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 

- สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้องแล้ว นําเสนอ ผอ.สพป.
พิจารณาอนุญาตแล้วแจ้งโรงเรียนอนุญาตให้รับชาวต่างประเทศเข้าเรียน  แจ้งสํานักข่าวกรอง
แห่งชาติ  แจ้งสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง  และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
       กรณีที่  3   กรณีผู้ขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ซ่ึงถือหนังสือเดินทางที่ได้รับการ
ตรวจลงตราประเภท  NON-IMMIGRANT  รหัส ED  ให้ย่ืนเอกสารข้อ  1-14 
   1)  โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียนพร้อมเอกสาร
ประกอบต่อ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 

- สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้องแล้ว เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา
อนุญาตและแจ้งโรงเรียนอนุญาตให้รับชาวต่างประเทศเข้าเรียน  และส่งประวัติย่อชาวต่างประเทศไป
ตรวจสอบยังกองบังคับการอํานวยการ  สํานักงานตํารวจสันติบาล  สํานักข่าวกรองแห่งชาติสําหรับผู้
ที่ยังไม่ได้ส่งประวัติไปตรวจสอบหรือผลการตรวจสอบประวัติครบ 3 ปีแล้ว  หรือแจ้งสํานักข่าวกรอง
เพ่ือทราบ  ในกรณีผลการตรวจสอบประวัติเดิมยังไม่ครบกําหนด 3 ปี  แจ้งสํานักงานตรวจคนเข้า
เมืองดําเนินการต่ออายุการพํานักอยู่ในประเทศไทย  เฉพาะผู้ถือหนังสือเดินทางประเภท NON-
IMMIGRANT  รหัส ED  และเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

- ในกรณีผลการตรวจสอบประวัติฯ  ปรากฏผลที่เป็นภัยต่อความม่ันคงของชาติ  
สพป.จะเสนอเรื่องเพ่ือแจ้งโรงเรียนจําหน่ายชาวต่างประเทศ  และแจ้งสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องเฉพาะผู้ถือหนังสือเดินทางประเภท  NON-IMMIGRANT  รหัส ED   
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 กรณีที่  4 
 ผู้ขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ซึ่งถือหนังสือเดินทางที่ได้รับการตรวจลงตรา
ประเภทNON-IMMIGRANT  รหัส ED  ให้ย่ืนเอกสารข้อ 1-5  และ 11-12  ขั้นตอนการดําเนินการ  
เช่นเดียวกับ กรณีที่ 3 
 กรณีที่  5  
          ผู้ขอเข้าเรียนที่ติดตามบิดามารดาซึ่งได้รับอนุญาตให้ทํางานในประเทศไทยและถือหนังสือ
เดินทางที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT  รหัส O  ขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน
ในระบบ และโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ให้ย่ืนเอกสารข้อ 1-2  ยกเว้น  10  ขั้นตอนการดําเนินการ  
เช่นเดียวกับ  กรณีที่ 3 

กรณีที่  6 
          ผู้ขอเข้าเรียนที่ได้รับอนุญาตให้ทํางานในประเทศไทยแล้ว  และถือหนังสือเดินทางที่ได้รับการ
ตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT  รหัส B ขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ให้ย่ืน
เอกสารข้อ 1-5,9,11 และ 12  ขั้นตอนการดําเนินการ  เช่นเดียวกับ  กรณีที่ 3 

กรณีที่  7 
          ชาวต่างประเทศซึ่งเป็นข้าราชการและถือหนังสือเดินทางที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท 
NON-IMMIGRANT รหัส D  หรือ รหัส F  จะได้รับการยกเว้นไม่ต้องส่งประวัติย่อไปตรวจสอบยัง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และให้ย่ืนเอกสารข้อ 1-5, 11 และ 12  และสําเนาบัตรประจําตัว  หรือสําเนา
หลักฐานการมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ   ขั้นตอนการดําเนินการ  เช่นเดียวกับ  กรณีที่ 3 

กรณีที่  8   
ชาวต่างประเทศซึ่งติดตามข้าราชการที่เข้ามาปฏิบัติราชการในประเทศไทย  และถือหนังสือ

เดินทางที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส D  รหัส F หรือ รหัส O  ให้ย่ืน
เอกสารข้อ 1-8, 11 และ 12  และสําเนาบัตรประจําตัว  หรือสําเนาหลักฐานการมาปฏิบัติหน้าที่
ราชการของผู้ปกครอง  ขั้นตอนการดําเนินการ  เช่นเดียวกับ  กรณีที่ 3 

กรณีที่  9 
เด็กที่เกิดในต่างประเทศและถือหนังสือเดินทาง  โดยมีบิดาถือสัญชาติไทยให้โรงเรียนรับเข้า

เรียนได้แล้วรายงานให้ สพป. โดยย่ืนเอกสารข้อ 4,  6 และ 10   ขั้นตอนการดําเนินการ สพป.
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนถูกต้อง  แล้วเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
 กรณีที่  10 
 ชาวต่างประเทศผู้มีมารดาถือสัญชาติไทย  ให้โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาต  โดยย่ืนเอกสาร
ข้อ 1-7 และ  10-14    ขั้นตอนการดําเนินการ  เช่นเดียวกับ  กรณีที่ 3 
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6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 

      6.1  กรณีท่ี  1   กรณีชาวต่างประเทศยังไม่ได้เดินทางเข้าประเทศไทย  และประสงค์ขอเข้าเรียน 
                           ในโรงเรียนเอกชน 

                            ขั้นตอนท่ี  1  การขอความเห็นชอบ 
  

 
 

 
 
 
 

  
 

 
 

 
          

โรงเรียนย่ืนหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวต่างประเทศ 
เข้าเรียนพร้อมเอกสารประกอบต่อ สพป. 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้อง นําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผอ.สพป. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

สพป. แจ้งโรงเรียนเพ่ือให้ผู้ขอเข้าเรียนดําเนินการขอรับการตรวจ
ประทับตราหนังสือเดินทางประเภท NON – IMMIGRANT รหัส ED 

และเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนที่  2  การขออนญุาตรับชาวตา่งประเทศเข้าเรียน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

                                                                                              
 
 
                                                
 
 
 
 
                                               
 
 
 

 
 

โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน 
พร้อมเอกสารประกอบต่อ สพป.ท่ี ร.ร.ต้ังอยู่ 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้อง นําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 
และลงนามหนังสือถึงหน่วยงานต่าง ๆ  

 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาตและลงนาม
หนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ตรวจสอบประวัติผู้ขอเข้าเรียน 

แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนรับ 
ชาวต่างประเทศเข้าเรียน 

แจ้ง สนง. ตรวจคนเข้าเมือง 
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

ผลการตรวจสอบประวัติเป็น 
ภัยต่อความมั่นคงของชาติ 

ผลการตรวจสอบประวัติไม่เป็น 
ภัยต่อความมั่นคงของชาติ 

 

สพป.แจ้งโรงเรียนจําหน่าย 
ชาวต่างประเทศ 

สพป. แจ้ง สนง. ตรวจคนเข้าเมือง 
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

สพป. แจ้งโรงเรียนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สพป. จัดเก็บสําเนาหนังสือ 
 ไว้เป็นหลักฐาน 
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กรณีที่  2  กรณีชาวต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยแล้ว 
               ขั้นตอนท่ี 1  การขอความเหน็ชอบ 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
      
 
 

                                         
                       
 

                                                                                  
 
        
 
 
 
                               
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนย่ืนหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน
พร้อมเอกสารประกอบต่อ สพป. ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่ 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้อง นําเสนอ ผอ.สพป. ลงนามหนังสือ 
แจ้งกองบังคับการอํานวยการสํานักงานตํารวจสันติบาล  และสํานักข่าวกรองแห่งชาติ เพ่ือตรวจสอบประวัติ 

ผอ.สพป. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

หากผลการตรวจสอบประวัติเป็นภัย 
ต่อความมั่นคงของชาติ 

ให้แจ้งโรงเรียน 
ไม่อนุญาตให้รับชาวต่างชาติเข้าเรียน 

ผลการตรวจสอบประวัติไม่เป็นภัยต่อความมั่นคงของชาติ   
นําเสนอ ผอ.สพป. 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

สพป. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ  และแจ้งสํานักงานตรวจคน
เข้าเมืองดําเนินการเปล่ียนประเภทการตรวจประทับตราหนังสือ

เดินทางจาก TOURIST  เป็น 
NON-IMMIGRANT รหัส ED 

สพป. จัดเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
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         ขัน้ตอนท่ี 2  การขออนุญาตรบัชาวต่างประเทศเข้าเรียน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
                              
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตรับชาวต่างประเทศ 
เข้าเรียนพร้อมเอกสารประกอบต่อ สพป.ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่ 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
นําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

สพป. แจ้งโรงเรียนและหน่วยงาน ดังนี้ 
- แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน 
- แจ้งสํานักข่าวกรองแห่งชาติทราบ 
- แจ้ง สนง.ตรวจคนเข้าเมืองดําเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

สพป. เก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
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6.3  กรณีที่  3   กรณีผู้ขอเขา้เรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ซ่ึงถือหนงัสือเดินทางที่
ได้รับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT  รหัส  ED 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
                                                                                    
 
                                                                                               
 
 
 
 

 
                                                                                               
 
 
                                                                 
 
                            

 
 

 

โรงเรียนย่ืนหนังสือขออนุญาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน 
พร้อมเอกสารประกอบต่อ สพป. 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้อง  
นําเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 

สพป. แจ้งสํานักข่าว
กรองแห่งชาติ 

ทราบในกรณีตรวจสอบ 
ประวัติแล้ว 

 

สพป. แจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบประวัติ 
ผู้ขอเข้าเรียน 

สพป. แจ้งการอนุญาต
ให้โรงเรียนรับชาวต่าง 

ประเทศเข้าเรียน 

สพป. แจ้ง สนง.ตรวจคนเข้าเมือง
ดําเนินการในส่วนทีเ่ก่ียวข้องเฉพาะ 

ผู้ถือหนังสือเดินทางประเภท  
NON-MIMIGRANT รหัส ED 

ผลการตรวจสอบประวัติเป็นภัยต่อ 
ความม่ันคงของชาติ 

ผลการตรวจสอบประวัติไม่เป็นภัย 
ต่อความมั่นคงของชาติ 

สพป. แจ้งโรงเรียนจําหน่าย 
ชาวต่างประเทศ 

สพป. แจ้ง สนง.ตรวจคนเข้าเมืองดําเนนิการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
เฉพาะผู้ถือหนังสือเดินทางประเภท NON-MIMIGRANT รหัส ED 

 

สพป. เก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 



57 

 

7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้
      7.1 หนังสือโรงเรียนขออนุญาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน 
      7.2  หนังสือรับรองความประพฤติของผู้ขอเข้าเรียนจากสถานทูตหรือข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป 
หรือครูใหญ่ 

7.3  ใบสอบประวัติของผู้ขอเข้าเรียน พร้อมติดรูปถ่ายคร่ึงตัว ขนาด 2 น้ิว หน้าตรงไม่สวมหมวก  
ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน  3  ฉบับ 

7.4  สําเนาหนังสือเดินทางของผู้ขอเข้าเรียนทุกหน้า ที่บันทึกรายการ 3 ฉบับ พร้อมรับรอง
สําเนา 

7.2  สําเนาหลักฐานแสดงความรู้เดิมของผู้ขอเข้าเรียน (ถ้ามี) พร้อมเอกสารการแปล (กรณีที่ใช้
เอกสารภาษาอังกฤษ) พร้อมรับรองสําเนา 

      7.6  สําเนาหลักฐานสูติบัตรของผู้ขอเข้าเรียน และหรือสําเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสําเนา 
      7.7  ใบสอบประวัติของผู้ปกครอง พร้อมติดรูปถ่ายครึ่งตัวขนาด 2 น้ิว หน้าตรงไม่สวมหมวก  
ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 3 ฉบับ 
      7.8  สําเนาหนังสือเดินทางของผู้ปกครองทุกหน้าที่บันทึกรายการ 3 ฉบับ พร้อมรับรองสําเนา 
      7.9  สําเนาใบอนุญาตทํางาน (จากกรมการจัดหางาน) และสําเนาเอกสารแสดงรายการเสียภาษี 
ปีปัจจุบัน (ถ้ามี) พร้อมรับรองสําเนา 

7.10  สําเนาทะเบียนบ้าน และหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือบัตรอ่ืน ที่ใช้แทนบัตร
ประชาชน (กรณีบิดา,มารดา หรือผู้ปกครองถือสัญชาติไทย) 
      7.11  ใบแจ้งจุดประสงค์การสมัครเรียนแต่ละหลักสูตร 
      7.12  สําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียน  กรณีนักเรียนชาวต่างประเทศที่เคยเรียนในประเทศ
ไทยประสงค์ขอเรียนซ้ํา  เน่ืองจากไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลหรือขอเรียนในช้ันที่สูงขึ้นหรือขอเรียน
หลักสูตรใหม่ 
      7.13  ใบสําคัญถิ่นที่อยู่และใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว (ถ้ามี) 
      7.14  หนังสือมอบอํานาจของบิดาและหรือมารดา  ให้ผู้เรียนอยู่ในความปกครองของผู้ใด   
ตลอดระยะเวลาที่ศึกษาอยู่ในประเทศไทย  (ในกรณีที่บิดามารดาอยู่ต่างประเทศ)  ทั้งน้ี หนังสือมอบ
อํานาจดังกล่าวจะต้องได้รับการรับรองจากสถานทูต หรือสถานกงสุล หรือกระทรวงการต่างประเทศ
ของประเทศผู้ขอเข้าเรียน 
หมายเหตุ 
 เอกสารประกอบการพิจารณา ข้อ 12  ใช้เฉพาะนักเรียนชาวต่างประเทศที่เคยศึกษาใน
ประเทศไทยแล้วเท่าน้ัน 
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8.   เอกสารอ้างอิง 
      -  หนังสือ สช.  ที่ ศธ 1206/1607  ลงวันที่  4  กันยายน  2543  เรื่องการปรับปรุง 
แนวปฏิบัติการพิจารณาชาวต่างประเทศเป็นครูและการพิจารณาอนุญาตชาวต่างประเทศเข้าเรียน 
ในโรงเรียนเอกชน 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9.   การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 
      9.1 กรณีที่ 1  กรณีชาวต่างประเทศยังไม่ได้เดินทางเข้าประเทศไทย และประสงค์ขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน 

ชื่องาน               การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :     1.  เพื่อให้นักเรียนชาวต่างประเทศได้รับอนุญาตเข้าเรียนในสถานศึกษาเอกชนถูกต้องตามกฎหมาย 
                        2.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 การขอความเห็นชอบ 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบรับ
ชาวต่างประเทศเข้าเรียนพร้อม 
เอกสารประกอบต่อ สพป. 

ก่อนรับนักเรียน - ครบถ้วนถูกต้องตาม 
แนวปฏิบัติ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 
 
 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วน
ถูกต้องนําเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

1  วัน - ครบถ้วนถูกต้องตาม 
แนวปฏิบัติ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 
 

 

ผอ.สพป.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

4 
 
 
 

 

สพป. แจ้งโรงเรียนเพื่อให้ผู้ขอเข้า 
เรียนดําเนินการขอรับการตรวจ 
ประทับตราหนังสือเดินทางประเภท NON-
IMMIGRANT รหัส ED และเก็บสําเนา
หนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง   หนังสือ สช.  ที่ ศธ 1206/1607  ลงวันที่  4  กันยายน  2543  เรื่องการปรับปรุงแนวปฏิบัติการพิจารณาชาวต่างประเทศเป็นครูและการพิจารณาอนุญาตชาวต่างประเทศเข้าเรียน ในโรงเรียนเอกชน 

โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบพร้อม
เอกสารประกอบ 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
นําเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผอ.สพป.พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

สพป. แจ้งโรงเรียนและเก็บสําเนาหนังสือ 
ไว้เป็นหลักฐาน 
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9.   การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ         

ชื่องาน             การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  :   1.  เพื่อให้นักเรียนชาวต่างประเทศได้รับอนุญาตเข้าเรียนในสถานศึกษาเอกชนถูกต้องตามกฎหมาย 
                      2.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่ 1  กรณีชาวต่างประเทศยังไม่ได้เดินทางเข้าประเทศไทย และประสงค์ขอเข้าเรียน
ในโรงเรียนเอกชน 
ขั้นตอนที่ 2 การขออนุญาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาว
ต่างประเทศเข้าเรียนพร้อมเอกสารประกอบต่อ
สพป. 
 

- 
 

- ครบถ้วนถูกต้องตาม 
แนวปฏิบัติ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 

 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วน
ถูกต้องนําเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาตและ
ลงนามหนังสือ 

1  วัน - ครบถ้วนถูกต้องตาม 
แนวปฏิบัติ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 

 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาตและลงนามหนังสือ
แจ้งถึงหน่วยงานต่าง ๆ 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

4 
 
 

แจ้งโรงเรียน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
1) แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนรับชาว
ต่างประเทศเข้าเรียน 
2) แจ้งสํานักงานตํารวจสันติบาลและสํานักข่าว
กรองแห่งชาติ ตรวจสอบประวัติผู้ขอเข้าเรียน 
3) แจ้ง สนง.ตรวจคนเข้าเมืองเพื่อต่ออายุการ
พํานัก 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาต 
พร้อมเอกสารประกอบ 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
นําเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาตและลงนามหนังสือแจ้ง 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

สพป. แจ้งโรงเรียน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน 
- แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบประวัติผู้ขอเข้าเรียน 

- แจ้ง สนง.ตรวจคนเข้าเมืองดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่ 1  กรณีชาวต่างประเทศยังไม่ได้เดินทางเข้าประเทศไทย และประสงค์ขอ
เข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน 
  ขั้นตอนที่ 2 การขออนุญาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน  (ตอ่) 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

สพป. แจ้งโรงเรียนจําหน่ายชาวต่าง 
ประเทศ  และแจ้ง สนง.ตรวจคนเข้าเมืองดําเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง   หากผลการตรวจสอบประวัติเป็น
ภัยต่อความมั่นคงของประเทศ 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

6 
 
 

สพป.จัดเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง   หนังสือ สช.  ที่ ศธ 1206/1607  ลงวันที่  4  กันยายน  2543  เรื่องการปรับปรุงแนวปฏิบัติการพิจารณาชาวต่างประเทศเป็นครูและการพิจารณาอนุญาตชาวต่างประเทศเข้าเรียน   ในโรงเรียนเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. แจ้งโรงเรียนจําหน่ายชาวต่างประเทศ  และแจ้ง  
สนง.ตรวจคนเข้าเมือง    

หากผลการตรวจสอบประวัติเป็นภัยต่อความมั่นคงของประเทศ 
 

สพป.จัดเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
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9.   การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ     

ชื่องาน             การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  :   1.  เพื่อให้นักเรียนชาวต่างประเทศได้รับอนุญาตเข้าเรียนในสถานศึกษาเอกชนถูกต้องตามกฎหมาย 
                      2.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

กรณีที่ 2  กรณีชาวต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยแล้ว              ขั้นตอน
ที่ 1  การขอความเห็นชอบ 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
                                 

 
 
 
 
 
           

โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบ 
รับชาวต่างประเทศเข้าเรียนพร้อม 
เอกสารประกอบต่อ สพป. 

ก่อนรับนักเรียน - ครบถ้วนถูกต้องตาม 
แนวปฏิบัติ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 
 

สพป.ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสาร 
ครบถ้วนถูกต้อง นําเสนอ ผอ.สพป. 
ลงนามหนังสือแจ้งกองบังคับการอํานวยการ สนง. 
ตํารวจสันติบาล 
และสํานักข่าวกรองแห่งชาติ 
เพื่อตรวจสอบประวัติ 

2  วัน - ครบถ้วนถูกต้องตาม 
แนวปฏิบัติ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1)  หากผลการตรวจสอบประวัติ 
เป็นภัยต่อความมั่นคงของชาติให้แจ้ง 
โรงเรียนไม่อนุญาตให้รับชาวต่างชาติ 
เข้าเรียน 
2) หากผลการตรวจสอบประวัติ 
ไม่เป็นภัยต่อความมัน่คงของชาติ 
ให้นําเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาให้ 
ความเห็นชอบ 
 
 
 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบพร้อม
เอกสารประกอบ 

สพป. ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
นําเสนอ ผอ.สพป.ลงนามหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อตรวจสอบประวัติ 

 

หากผลการตรวจสอบประวัติเป็นภัย
ต่อความมั่นคงของชาติ 

ให้แจ้งโรงเรียนไม่อนุญาตให้รับฯ 

หากผลการตรวจสอบประวัติไม่เป็นภัยต่อ
ความมั่นคงของชาตินําเสนอ ผอ.สพป.

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

4 
 
 
 
 
 

9.2  กรณีที่ 2  กรณีชาวต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยแล้ว 
ขั้นตอนที่ 1  การขอความเห็นชอบ  (ต่อ) 

เ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

ผอ.สพป.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

5 
 
 
 
 

สพป. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 
และแจ้ง สนง.ตรวจคนเข้าเมืองเปลี่ยน
ประเภทการตรวจประทับตราหนังสือ
เดินทางจาก TOURIST เป็น NON-
IMMIGRANT รหัส ED 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

6 
 
 
 
 

สพป. จัดเก็บสําเนาหนังสือ 
ไว้เป็นหลักฐาน 
 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างองิ :   หนังสือ สช.  ที่ ศธ 1206/1607  ลงวันที่  4  กันยายน  2543  เรื่องการปรับปรุงแนวปฏิบัติการพิจารณาชาวต่างประเทศเป็นครูและการพิจารณาอนุญาตชาวต่างประเทศเข้าเรียน ในโรงเรียนเอกชน 

 
 
 

 
 

ผอ.สพป.พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

สพป. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ และแจ้ง สนง.ตรวจ
คนเข้าเมืองเปลี่ยนประเภทการตรวจประทับตราหนังสือ
เดินทางจาก TOURIST เป็น NON-IMMIGRANT รหัส ED 

สพป. จัดเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
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ชื่องาน   การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  :   1.  เพื่อให้นักเรียนชาวต่างประเทศได้รับอนุญาตเข้าเรียนในสถานศึกษาเอกชนถูกต้องตามกฎหมาย 
                      2.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2  การขออนุญาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน 
กรณีที่ 2  กรณีชาวต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยแล้ว                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวต่างประเทศ
เข้าเรียนพร้อมเอกสารประกอบต่อ สพป. 

- - ครบถ้วนถูกต้องตาม 
แนวปฏิบัติ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

สพป. 

2 
 
 

 

สพป.ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
นําเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

1  วัน - ครบถ้วนถูกต้องตาม 
แนวปฏิบัติ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

สพป. 

3 
 
 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

สพป. 

4 
 
 
 
 

สพป. แจ้งโรงเรียนและหน่วยงาน ดังนี้ 
- แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนรับ 
  ชาวต่างประเทศเข้าเรียน 
- แจ้งสํานักข่าวกรองแห่งชาติทราบ 
- แจ้ง สนง.ตรวจคนเข้าเมืองดําเนินการ 
  ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ 
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

สพป. 

5 สพป.เก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

สพป. 

เอกสารอ้างอิง   หนังสือ สช.  ที่ ศธ 1206/1607  ลงวันที่  4  กันยายน  2543  เรื่องการปรับปรุงแนวปฏิบัติการพิจารณาชาวต่างประเทศเป็นครูและการพิจารณาอนุญาตชาวต่างประเทศเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาว
ต่างประเทศพร้อมเอกสารประกอบ 

สพป.ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
นําเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

สพป. แจ้งโรงเรียนและหน่วยงาน ดังนี้ 
- แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน 
- แจ้งสํานักข่าวกรองแห่งชาติทราบ 
- แจ้ง สนง.ตรวจคนเข้าเมืองดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

สพป.เก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
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ชื่องาน             การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  :   1.  เพื่อให้นักเรียนชาวต่างประเทศได้รับอนุญาตเข้าเรียนในสถานศึกษาเอกชนถูกต้องตามกฎหมาย 
                      2.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

กรณีที่ 3  กรณีผู้ขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ซึ่งถือหนังสือเดินทางที่ได้รบัการ
ตรวจลงตราประเภท  NON-IMMIGRANT  รหัส  ED                

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาว
ต่างประเทศเข้าเรียนพร้อมเอกสาร
ประกอบต่อ สพป.  
 

- - ครบถ้วนถูกต้องตาม 
แนวปฏิบัติ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

สพป. 

2 
 
 
 

สพป.ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง นําเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
 

1  วัน - ครบถ้วนถูกต้องตาม 
แนวปฏิบัติ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

สพป. 

3 
 

 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

สพป. 

4 สพป. แจ้ง ร.ร.และหน่วยงาน ดังนี้ 
- แจ้งสํานักข่าวกรองแห่งชาติทราบ  กรณี
ตรวจสอบประวัติแล้ว 
- แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
ประวัติผู้ขอเข้าเรียน 
- แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนรับชาว
ต่างประเทศเข้าเรียน 
- แจ้ง สนง.ตรวจคนเข้าเมืองดําเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

สพป. 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาว
ต่างประเทศเข้าเรียนพร้อมเอกสารประกอบ 

สพป.ตรวจสอบวิเคราะห์เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
นําเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

สพป. แจ้งโรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- แจ้งสํานักข่าวกรองแห่งชาติทราบ  กรณีตรวจสอบประวัติแล้ว 
- แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบประวัติผู้ขอเข้าเรียน 
- แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน 
- แจ้ง สนง.ตรวจคนเข้าเมืองดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่ 3  กรณีผู้ขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ  ซึ่งถือหนังสือเดินทางที่ได้รบัการ
ตรวจลงตราประเภท  NON-IMMIGRANT  รหัส  ED  (ต่อ) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

หากผลการตรวจสอบประวัติเป็นภัยต่อ
ความมั่นคงของชาติ สพป. แจ้ง 
-  แจ้งโรงเรียนจําหน่ายชาวต่างประเทศ  
-  แจ้ง สนง.ตรวจคนเข้าเมืองดําเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องเฉพาะผู้ถือหนังสือเดินทาง
ประเภท NON-MIMIGRANT รหัส ED 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

6 สพป.เก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
 

1  วัน - ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง   หนังสือ สช.  ที่ ศธ 1206/1607  ลงวันที่  4  กันยายน  2543  เรื่องการปรับปรุงแนวปฏิบัติการพิจารณาชาวต่างประเทศเป็นครูและการพิจารณาอนุญาตชาวต่างประเทศเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 

หากผลการตรวจสอบประวัติเป็นภัยต่อความมั่นคงของชาติ 
สพป. แจ้งดังนี้ 

-  แจ้งโรงเรียนจําหน่ายชาวต่างประเทศ  
-  แจ้ง สนง.ตรวจคนเข้าเมืองดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   เฉพาะผู้ถือหนังสือเดินทางประเภท NON-MIMIGRANT รหัส ED 

สพป. เก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
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1. ชื่องาน 
     การเทียบวุฒิศึกษาจากโรงเรียนนานาชาติ 

 
2. วัตถุประสงค์ 
     2.1  เพ่ือให้นักเรียนชาวต่างชาติได้เข้าเรียนสถานศึกษาเอกชนในระดับช้ันที่เหมาะสมกับความรู้ 
     2.2  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเทียบความรู้วุฒิจากสถานศึกษานานาชาติให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ  
 

3. ขอบเขตของงาน 
     กําหนดขั้นตอนการพิจารณาการขอเทียบวุฒิผู้เรียนที่สําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนานาชาติ      
 

4. คําจํากัดความ 
 - 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1  นักเรียนผู้ขอหรือโรงเรียนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ สพป. ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
5.2  สพป. ตรวจสอบเอกสาร  รับรองสภาพผู้เรียนของโรงเรียน วิเคราะห์ สรุปข้อมลู เสนอ  

ผอ.สพป.ลงนามหนังสือถึงสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 

5.3 สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  ดําเนินการตรวจสอบและแจ้งสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือแจ้งผู้ย่ืนโดยตรง 
      5.4  สพป. แจ้งผู้ย่ืน (กรณี สพฐ.แจ้งผลให้ สพป.) และเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
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6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักเรียนหรือโรงเรียนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสาร
ประกอบต่อ สพป.  

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สพฐ. ตรวจสอบและ 
แจ้ง สพป. หรือ ผู้ย่ืนโดยตรง 

 

สพป. แจ้งผู้ย่ืน (กรณี สพฐ. แจ้งมาท่ี สพป.) 
และเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

ผอ.สพป.พิจารณาลงนาม 
หนังสือถึง สพฐ. 

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปข้อมูล นําเสนอ ผอ.สพป. 
เพ่ือลงนามหนังสือถึงสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้
      7.1  หนังสือนําส่งของโรงเรียนหรือคําร้องของนักเรียนผู้ขอ 

7.2  หนังสือขอเทียบความรู้ตามแบบที่สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สํานักงาน 
      คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 
7.3 สําเนาใบสําคัญแสดงวุฒิหรอืประกาศนียบัตรและ Transcript และต้องแปลเป็นภาษาไทย

หรือภาษาอังกฤษ 
7.4  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 
7.5  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืน ที่ใช้แทนบัตรประจําตัวประชาชน 
7.6  สาํเนาหลักฐาน การเปลีย่นช่ือ – ช่ือสกุล (ถ้ามี) 
7.7  สําเนาหนังสือรับรองมาตรฐานหรือวิทยฐานะของสถานศึกษา ซึ่งออกให้โดยสถานทูต  
หรือกระทรวงศึกษาธิการของประเทศน้ัน 

      7.8  สําเนาประกาศนียบัตร หรือสําเนาใบสุทธิจากสถาบันสุดท้ายในประเทศไทย (ถ้ามี) 
      7.9  ต๋ัวแลกเงินในนามเลขาธิการ สพฐ. จํานวน  200  บาท 

 
8.   เอกสารอ้างอิง 
      - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเทียบความรู้โรงเรียนนานาชาติในประเทศไทย พ.ศ.
2544 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน    งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
ชื่องาน    การเทียบวุฒิการศึกษาจากโรงเรียนนานาชาติ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค ์ :   1.  เพื่อให้นักเรียนชาวต่างชาติได้เข้าเรียนสถานศึกษาเอกชนในระดับชั้นที่เหมาะสมกับความรู้ 
                      2.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเทียบความรู้วุฒิจากสถานศึกษานานาชาติให้ถูกต้องตามระเบียบ  

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

นักเรียนหรือโรงเรียนยื่นคําร้องพร้อม 
เอกสารประกอบต่อ สพป.  

          - - ครบถ้วนถูกต้องตาม 
ระเบียบฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 
 
 
 
 

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปข้อมูล นําเสนอ ผอ.สพป. 
เพื่อลงนามหนังสือถึงสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
สํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1  วัน - ครบถ้วนถูกต้องตาม 
ระเบียบฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 

 

ผอ.สพป.พิจารณาลงนามหนังสือถึง  
สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

1  วัน - ถูกต้องตามระเบียบฯ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

4 
 
 
 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สพฐ. ตรวจสอบและ
แจ้ง สพป.  
 
 

1  สัปดาห์ - ถูกต้องตามระเบียบฯ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

5 
 
 
 

 

สพป.แจ้งผู้ยื่น  และเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
 

1  วัน - ถูกต้องตามระเบียบฯ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเทียบความรู้โรงเรียนนานาชาติในประเทศไทย พ.ศ. 2544 

 

นักเรียนหรือโรงเรียนยื่นคําร้องพร้อม
เอกสารประกอบต่อ สพป. 

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปข้อมูล นําเสนอ ผอ.สพป. 
เพื่อลงนามหนังสือถึงสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 

 

สพป. พิจารณาลงนามหนังสือถึง สพฐ

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สพฐ. ตรวจสอบและ 
แจ้ง สพป.  

สพป.แจ้งผู้ยื่น และเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็น
หลักฐาน 
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1.  ชื่องาน 
     การเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ในโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
     2.1  เพ่ือให้นักเรียน นักศึกษาที่มีประสบการณ์อาชีพหรือผู้ที่มีงานทําขอเทียบโอนความรู้และ
ประสบการณ์ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง ใน
โรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
     2.2  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ในโรงเรียนเอกชน
ประเภทอาชีวศึกษา 

 
3.  ขอบเขตของงาน 
     กําหนดขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้อง ของการขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ใน
โรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา     
 
4.   คําจํากัดความ      - 
 
5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
      5.1  โรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษายื่นโครงการการขอรับนักเรียน นักศึกษาที่มี
ประสบการณ์อาชีพ หรือผู้มีงานทํา เพื่อเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ ต่อสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่  
      5.2  สพป. ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการและเอกสาร โดยแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ผู้มีความรู้ความสามารถตามความเหมาะสม พิจารณาเครื่องมือในการวัดผลประเมินผลผู้เรียนและ
เสนอ ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 
      5.3  ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 
      5.4  สพป. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบและเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมแจ้งผลการอนุญาตให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 
หมายเหตุ 

หนังสืออนุญาตท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาออกให้จะใช้เป็นหลักฐานประกอบการจัดการเรียน 
การสอนของโรงเรียนในกรณีท่ีโรงเรียนจัดการเรียนการสอนเป็นกรณีพิเศษ เช่น จัดชั้นเรียนเฉพาะผู้มี 
ประสบการณ์อาชีพ และผู้มีงานทําหรือใช้ประกอบในกรณีขอออกผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษา เป็นต้น 
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6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

โรงเรียนย่ืนโครงการต่อ สพป. ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่  

 สพป. ตรวจสอบความถูกต้อง แต่งต้ังคณะกรรมการฯ พิจารณา
เคร่ืองมือวัดผลฯ  และเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 

สพป. แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนและ 
สช. ทราบ 
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้
      โครงการการขอรับนักเรียน นักศึกษาที่มีประสบการณ์อาชีพหรือผู้มีงานทํา เพ่ือขอเทียบโอน
ความรู้และประสบการณ์ ประกอบด้วย 
      7.1  ช่ือโรงเรียนและที่อยู่ 
      7.2 หลักสูตร  ประเภทวิชาและสาขาวิชาที่ขอรับนักเรียน นักศึกษาที่มีประสบการณ์อาชีพ 
หรือผู้มีงานทํา เพ่ือเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
      7.3 หลักการเหตุผล 
      7.4 วัตถุประสงค์ 
      7.5 เป้าหมายด้านคุณภาพและปริมาณ 
      7.6 รายช่ือพร้อมคุณสมบัติของคณะกรรมการจัดหลักสูตรการเรียนการสอนสําหรับผู้มี
ประสบการณ์อาชีพและผู้มีงานทําของโรงเรียน 
      7.7 ข้อตกลงความร่วมมือกับสถานประกอบการ หรือหน่วยงาน หรือองค์กร (ถ้ามี) 
      7.8 การดําเนินการ และข้ันตอนปฏิบัติการเทียบโอนประสบการณ์ของโรงเรียน    ให้อธิบาย
วิธีการจัดการเรียนการสอนให้นักเรียน นักศึกษาที่มีประสบการณ์อาชีพ หรือผู้มีงานทํา และขั้นตอน
การปฏิบัติการเทียบโอนประสบการณ์ของโรงเรียน 
       7.9 ช่ือผู้เสนอโครงการ การย่ืนขอดําเนินการโครงการต้องย่ืนพร้อมเครื่องมือในการวัดผล
ประเมินผลผู้เรียน จากการวิเคราะห์มาตรฐานรายวิชา ที่สอดคล้องกับสาขาวิชา/รายวิชาที่ขอรับ
การเทียบโอนประสบการณ์  แบบทดสอบ  แบบสัมภาษณ์  
  

8.   เอกสารอ้างอิง 
      8.1  พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
      8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพ พุทธศักราช 2545  พ.ศ. 2547 
      8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 
      8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
พุทธศักราช 2545  พ.ศ. 2547 
      8.5  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ช้ันสูง พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 
      8.6  การดําเนินการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ในโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน    งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
ชื่องาน   การเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ในโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  :     1.  เพื่อให้นักเรียน นักศึกษา ที่มีประสบการณ์อาชีพหรือผู้ทีม่ีงานทําขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพ และหลักสูตรประกาศนียบัตร วิชาชพีชั้นสูง  ในโรงเรียนเอกชน  
                            ประเภทอาชีวศึกษา 
                        2.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ในโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นโครงการต่อ สพป. 
 

- ก่อนดําเนินการ - ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 
 

 

สพป. ตรวจสอบความถูกต้อง แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
พิจารณาเครื่องมือวัดผลประเมินผลผู้เรียน และเสนอ  
ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

1  วัน - ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 
 

1  วัน - ถูกต้องตามระเบียบฯ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

4 แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนและสช. ทราบ 
 
 
 

1  วัน - ถูกต้องตามระเบียบฯ กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง     1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
                     2.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2545  พ.ศ. 2547 
                     3.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 
                     4.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2545  พ.ศ. 2547 
                     5.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 
                     6.  การดําเนินการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ในโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

 

โรงเรียนยื่นโครงการต่อ สพป. 

สพป. ตรวจสอบความถูกต้อง แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
พิจารณาเครื่องมือวัดผลฯ และเสนอ ผอ.สพป.พิจารณา

อนุญาต 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาต 

แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนและสช. ทราบ 
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1. ชื่องาน 
 งานวิเคราะห์ วิจัยเก่ียวกับการจัดการศึกษาเอกชน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดทําการศึกษาหรือวิจัย ในอันที่จะนําผลการศึกษาหรือวิจัยไปใช้ในการวางแผนพัฒนา
การศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มคีุณภาพและประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 

3. ของเขตของงาน 
 กําหนดขั้นตอนการ  ดําเนินการวางแผนการทําวิจัยเพ่ือพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา
เอกชน  
 

4. คําจํากัดความ 
 การศึกษา/วิจัย  หมายถึง  การศึกษาสภาพปัจจุบันและปัญหา การหาแนวทางการ
พัฒนาการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เป็นรายกรณี 
 

5. ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 5.1  สพป. แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการศึกษา/วิจัยเพ่ือพัฒนาการศึกษา
เอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2  คณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการตามกระบวนการและขั้นตอนของการศึกษา/วิจัย  
ได้แก่ กําหนดช่ือ ของข่าย วิธีการ ขั้นตอนการศึกษา/วิจัย สร้างเครื่องมือการศึกษา/วิจัย เก็บข้อมูล 
วิเคราะห์ข้อมูล 
 5.3  คณะกรรมการ/คณะทํางานเขียนรายงานการวิจัยเป็นรูปเล่ม 
 5.4  สพป. นําเสนอผลการศกึษา/วิจัยเพ่ือให้คณะกรรมการ/ผู้มีอํานาจพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 5.5  เผยแพร่ผลการศึกษา/วิจัยต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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6. Flow  Chart  การปฏิบตัิงาน 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทาํงาน 
เพ่ือการศึกษา/วิจัย 

 
 

 
คณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการ 

ตามกระบวนการศึกษา/วิจัย 
 
 

เขียนรายงานการวิจัย 
 
 
 

คณะกรรมการ/ผู้มีอํานาจพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบการศึกษา/วิจัย 

 
 

เผยแพร่ผลงการศึกษา/วิจัย 
 
 
 

7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 เอกสารการศึกษาหรืองานวิจัยโดยทั่ว ๆ ไป 
 

8. เอกสารอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที ่2 พ.ศ. 2543 ฉบับ
ที่ 3  พ.ศ. 2553 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน    งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
 

ชื่องาน  :  งานวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชน สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์  : เพื่อจัดทําการศึกษาหรือวิจัย ในอันที่จะนําผลการศึกษาหรือวิจัยไปใช้ในการวางแผนพัฒนาการศึกษาเอกชนในเขตพื้นที่การศึกษาให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

 
 
 

คณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการ 
ตามกระบวนการศึกษา/วิจัย 

 
 
 

เขียนรายงานการศึกษา/วิจัย 
 
 

 
  

คณะกรรมการ/ผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบ 
 

 
 

เผยแพร่ผลการศึกษา/วิจัย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน
ศึกษา/วิจัย 
 

1 วัน - มีคณะกรรมการ/คณะทํางานศึกษาวจิัย
ของ สพป. 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

2 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการ
รวมทั้งแนวทางการพัฒนาการส่งเสริม
การจัดการศึกษา 
 

30 วัน - การศึกษาสภาพการศึกษาและการหาแนว
ทางการพัฒนาเป็นไปตามกระบวนการทาง
วิทยาศาสตร์ 

คณะกรรมการ/
คณะทํางาน 

3 
 
 
 

เขียนรายงานการศึกษา/วิจัยเชิงวิชาการ 10 วัน -ได้ผลการศึกษา/วิจัยเป็นรูปเล่มสามารถ
เผยแพร่ได้ 

คณะกรรมการ/
คณะทํางาน 

4 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง/ผู้มีอํานาจให้
ความเห็นชอบผลการศึกษา/วิจัย 

1 วัน - มีผลการศึกษา/วิจัยโดยความเห็นชอบจาก
ทุกฝ่าย 

คณะกรรมการ/ผู้มี
อํานาจที่เกี่ยวข้อง 

5 ผู้มีอํานาจ/คณะกรรมการพิจารณา
อนุมัติแผนปฏิบัติการประจําปี 

1 วัน - การศึกษา/วิจัยได้รับการเผยแพร่ในรูป
แนวคิด วิธีการและแนวทางดําเนินงาน 

 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างองิ  :  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2543 ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2553 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
  

ชื่อเอกสาร    :   งานส่งเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



79 

1.ชื่องาน  
การวิเคราะห์อัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน    

 
2.วัตถุประสงค์   
         เพ่ือให้สถานศึกษาเอกชนมีอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาเหมาะสมกับจํานวน
ผู้เรียน ห้องเรียนและเป็นไปตามที่กฎหมายกําหนด 

 
3. ขอบเขตของงาน 
          การรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานสถานศึกษาเอกชนเป็นรายโรงเรียน  ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยเก่ียวกับ
การจัดอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาและรายงานผลให้สถานศึกษาได้รับทราบ อย่างน้อยปี
ละ 1 ครั้งตลอดจนการเผยแพร่นวัตกรรมเก่ียวกับรูปแบบ เทคนิควิจัย การกํากับ ติดตามการบริหาร
จัดการอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 

 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ครู หมายถึง บุคลากรวิชาชีพซึ่งทําหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอนและส่งเสริมการ
เรียนรู้ด้วยวิธีการต่าง ๆ ในโรงเรียน  

4.2 บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผู้สนับสนุนการศึกษาซึ่งเป็นผู้ทําหน้าที่ให้บริการหรือ
ปฏิบัติงานเก่ียวเน่ืองกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน  การนิเทศ และการบริหารการศึกษาใน
โรงเรียน 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 วางแผนออกแบบเคร่ืองมือเก็บรวบรวมข้อมูลทางการศึกษา ระเบียบกฎหมายเก่ียวกับ 

การบริหารครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
5.2 ดําเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นรายโรงเรียน  
5.3 ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย หาจุดแข็งจุดอ่อนจุดที่ควรพัฒนา จัดทําข้อมูล 

สารสนเทศ สรุปรายงานผล วางแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.3 ผอ.สพป. อนุญาตให้นําข้อมูลสารสนเทศไปใช้กํากับ ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุนการ 

บริหารการจัดอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
5.4 เผยแพร่นวัตกรรมเก่ียวกับรูปแบบและเทคนิควิธีการที่ได้จากการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  

เพ่ือนําไปสู่การวางแผนพัฒนาของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

แผนภูมิการวิเคราะห์อัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

o ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย หาจุดแข็งจุดอ่อนจุดท่ีควร
พัฒนา จัดทําข้อมูล สารสนเทศ  

o สรุปรายงาน ผอ.สพป. 
o วางแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
เก็บรวบรวมข้อมูล 

เผยแพร่ นวัตกรรม รูปแบบและเทคนิควิธีการ 
 

วางแผนรวบรวมข้อมูลทางการศึกษา ระเบียบ 
กฎหมาย ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

นําข้อมูลสารสนเทศไปใช้ในการกํากับติดตาม 
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลการศกึษาเอกชนที่ กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชนพัฒนาขึ้น 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐาน โรงเรียนเอกชนประเภท

สามัญศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท

อาชีวศึกษาและประเภทศิลปศึกษาหลักสูตรของโรงเรียน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
8.3 ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑ์

แนบท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญ
ระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 

8.4 มาตรฐานตัวช้ีวัดของ สมศ. ที่เก่ียวกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.5 ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและ

บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
8.6 ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและ

บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
8.7 ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากร

ทางการศึกษา และเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 

9.แบบสรปุมาตรฐานงาน   
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9. มาตรฐานงาน  การวิเคราะห์อัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน: การวิเคราะห์อัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค:์ เพื่อให้สถานศึกษาเอกชนมีอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาเหมาะสมกับจํานวนผู้เรียน ห้องเรียนและเป็นไปตามที่กฎหมายกําหนด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์วางแผน จัดทําแบบเก็บข้อมูล 
รวบรวมข้อมูลโดยคํานึงถึงสอดคล้องกับ
ระเบียบกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารครูและ
บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 

60 วัน เครื่องมือจัดเก็บข้อมูลมีความ
สมบูรณ์คลอบคลุมทุกประเด็น 
 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

2 รวบรวมข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา
เป็นรายโรงเรียน 

30 วัน เก็บข้อมูลตามระยะเวลาที่
กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย หาจุดแข็งจุดอ่อนจุดที่
ควรพัฒนารายโรงและภาพรวม 
จัดทําข้อมูล สารสนเทศวางแผนพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สรุปรายงานผล 

60 วัน -เอกสารรายงานผลการศึกษา/
วิเคราะห์ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

4 สพป. นําข้อมูลสารสนเทศไปใช้กํากับ ติดตาม 
ส่งเสริม สนับสนุนการบริหารจัดอัตรากําลังครู
และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศกึษา
เอกชน 

60 วัน โรงเรียนมีอัตรากําลังของครู
และบุคลากรที่เหมาะสม
สอดคล้องกับข้อเสนอแนะ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

5 สพป. เผยแพร่รายงานที่ได้จากการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย เพื่อนําไปสู่การวางแผนพัฒนา
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30 วัน โรงเรียนเอกชนมีอัตรากําลัง
ของครูและบุคลากรที่มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง:  1.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐาน โรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 
              2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษาและประเภทศิลปศึกษาหลักสูตรของโรงเรียน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

                   3.ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑ์แนบท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญระดับก่อน
ประถมศึกษา ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 
                   4.มาตรฐานตัวชี้วัดของ สมศ. ที่เกี่ยวกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                   5.ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
                   6.ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
                   7.ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากรทางการศึกษา และเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย หาจุดแข็งจุดอ่อนจุดที่ควรพัฒนารายโรง 

เผยแพร่ นวัตกรรม ทีไ่ด้จากการศึกษา  
วิเคราะห์ วิจัย 

กํากับ ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุน
พัฒนาการจัดการศึกษา 

วางแผน จัดทําแบบเก็บข้อมูล 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
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1.ชื่องาน    
การตรวจสอบกระบวนการแต่งต้ัง ถอดถอน ผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผูอํ้านวยการ ผู้บริหาร 

ครู/ผู้สอน และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 
 

2.วัตถุประสงค์  
          เพ่ือให้สถานศึกษา ดําเนินการแต่งต้ัง ถอดถอนผู้แทนผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อํานวยการ
โรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนเป็นไปตามกฎหมายกําหนด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
         การวิเคราะห์แบบรายงานการแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน หนังสือ
แต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผูร้บัใบอนุญาต หนังสือแต่งต้ัง ถอดถอนผู้จัดการ ผู้อํานวยการ ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน หมายถึง ผู้รับใบอนุญาตให้จัดต้ัง
โรงเรียน 

4.2 ผู้จัดการ หมายถึง ผู้จัดการของโรงเรียนในระบบ 
4.3 ผู้อํานวยการ หมายถึง ผูอํ้านวยการของโรงเรียนในระบบ 
4.4 ครู หมายถึง บุคลากรวิชาชีพซึ่งทําหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอน   และส่งเสริม

การเรียนรู้ด้วยวิธีการต่างๆ ในโรงเรียน 
4.5 บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผู้สนับสนุนการศึกษาซึ่งเป็นผู้ทําหน้าที่ให้บริการ หรือ

ปฏิบัติงานเก่ียวเน่ืองกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษาในโรงเรียน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนรายงานการแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน การแต่งต้ัง 

ถอดถอนผู้จัดการ ผู้อํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.2 สพป. ศึกษา วิเคราะห์ และเปรียบเทยีบกับระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5.3 บันทึกจัดเก็บเป็นข้อมูลของ สพป. 
5.4 แจ้งผลการตรวจสอบใหโ้รงเรียนและ สช. ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
แผนภูมิการตรวจสอบกระบวนการแต่งต้ัง ถอดถอน ผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อํานวยการ 
             โรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

o วิเคราะห์ และ
ตรวจสอบ
เปรียบเทียบกับ
ระเบียบ กฎหมายที่
เก่ียวข้อง 

o ตรวจสอบบันทึกจัดเก็บเป็นข้อมูลของ สพป. 
 

• สพป. 
o แจ้งผลการตรวจสอบให้โรงเรียน

• โรงเรียน 
o รายงานการแต่งต้ังและถอดถอน 
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้  
7.1 แบบรายงานการแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน 
7.2 หนังสือแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาต 
7.3 หนังสือแต่งต้ังผู้จัดการ ผู้อํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.4 หนังสือถอดถอนผู้จัดการ ผู้อํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
8.2 พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
8.3 ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และ 

วิธีการแต่งต้ังผู้จัดการ พ.ศ. 2551 
8.4 ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
8.5 ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน   
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9. มาตรฐานงาน  การตรวจสอบกระบวนการแต่งตั้ง ถอดถอน ผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อํานวยการโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบ/นอกระบบ 
ชื่องาน: การตรวจสอบกระบวนการแต่งตั้ง ถอดถอน ผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อํานวยการ ผู้บริหาร ครู/ผู้สอนและบุคลากร
ทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 

สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค:์ เพื่อให้สถานศึกษาดําเนินการแต่งตั้ง ถอดถอนผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อํานวยการโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนเป็นไปตามที่กฎหมายกําหนด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนรายงานการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
ผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน,  การแต่งตั้ง/ถอด
ถอนผู้จัดการ ผู้อํานวยการ ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

30 วัน เอกสารแสดงจํานวนครูชาวและ
คุณสมบัติของครูเปน็ไปตาม
กฎหมายกําหนด 

โรงเรียน 

2 
 
 
 

-สพป. ศึกษา วิเคราะห์  
ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้ได้รับการแต่งตั้งให้
เป็นไปตามที่กฎหมายกําหนด 

5 วัน เอกสารแจ้งผลการศึกษา 
วิเคราะห์การใช้ครูและคุณสมบัติ
ของครู 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 
 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลของกลุ่ม
ส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน สพป. 

1 วัน สพป.มีฐานข้อมูลครูและบุคลากรฯ กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

4 
 
 
 

แจ้งผลการตรวจสอบให้โรงเรียนและ สช. ทราบ 1 วัน หนังสือแจ้งผลให้โรงเรียนทราบ 
และรายงานให้ สช. ทราบ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง:   
1. พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
2. พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
3. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งผู้จดัการ พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
5. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

โรงเรียนรายงานการแต่งตั้งและถอดถอน 

วิเคราะห์ ตรวจสอบ

บันทึกจัดเก็บข้อมูล 
 

แจ้งผลการตรวจสอบให้โรงเรียนและ 
สช. ทราบ 
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1. ชื่องาน    
การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษามีครูชาวต่างประเทศที่มีคุณสมบัติตามท่ีราชการกําหนด 
2.2 เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษามีครูชาวต่างประเทศเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
          รับเรื่องจากโรงเรียน  ออกหนังสือไปยังสถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในต่างประเทศที่ครูชาว
ต่างประเทศประสงค์ขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (กรณีที่ชาวต่างประเทศยังไม่ได้เดิน
ทางเข้ามายังประเทศไทย)   
 

4. คําจํากัดความ   
ครูชาวต่างประเทศ หมายถึง บุคลากรวิชาชีพ(ชาวต่างประเทศที่ถือหนังสือเดินทางประเภท

ลงตรา ประเภท Non - B) ซึ่งทําหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอน   และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย
วิธีการต่างๆ ในโรงเรียน 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนย่ืนเรื่องแจ้งความประสงค์ขอให้ออกหนังสือไปยังสถานทูตไทย/สถานกงสุลไทย 

ในต่างประเทศ เพ่ือขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางให้แก่ชาวต่างประเทศ   
5.2 สพป.ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวต่างประเทศที่ประสงค์ให้เป็นครูและบันทึกข้อมูล 

รายละเอียดของชาวต่างประเทศที่ประสงค์ให้เป็นครูเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลของ สพป. 
5.3 ผอ.สพป.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.4 สพป. ออกหนังสือไปยังสถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  เพ่ือขอรับการ 

ตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภท Non-Immigrant รหัส B 
5.5 สพป.แจ้งผลการพิจารณาให้โรงเรียนทราบ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

แผนภูมิ  การขอรับการตรวจลงตราหนังสอืเดินทางของครูชาวต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. ออกหนังสือไปยังสถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในต่างประเทศ 
เพ่ือขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางให้แก่ครูชาวต่างประเทศ 

 

ผอ.สพป.พิจารณาให้ความเหน็ชอบ 

สพป. แจ้งผลการพิจารณาให้โรงเรียนทราบ 
 

โรงเรียนย่ืนเรื่องขอให้ออกหนังสือรับรองเพ่ือขอรับ
การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  

สพป.ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวต่างประเทศที่ประสงค์ใหเ้ป็นครู/ 
บันทึกจัดเก็บข้อมูล 
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
7.1 แบบสัญญาการเป็นครู จํานวน 1 ชุด 
7.2 สําเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีรายการบันทึก พร้อมลายเซ็นเจ้าของ จํานวน 2 ชุด  

และแสดงหนังสือเดินทางฉบับจริง 
7.3 สําเนาหลักฐานการศึกษา พร้อมลายเซ็นเจา้ของ จํานวน 2 ชุด และแสดงวุฒิ 

การศึกษาฉบับจริง 
7.4 หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษา 
7.5 ตารางสอนของครูชาวต่างประเทศ 
7.6 ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง ที่มีอายุไม่เกิน 1 เดือน นับจากวันที่ย่ืนเรื่อง 
7.7 แบบสอบประวัติครู พร้อมติดรูปถ่าย 3 ชุด 
7.8 กรณีผู้ถือสญัชาติที่ไม่ได้ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาราชการ จะต้องแสดงผลการสอบ  

IELTS 5.5 หรือ TOEFL 550 หรือ TOEIC 600 
7.9 บัญชีสํารวจครูชาวต่างประเทศของโรงเรียน 
7.10 สําเนาใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนพร้อมลายเซ็นของผู้รับใบอนุญาต 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
8.2 พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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ชื่องาน: การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์: เพื่อสนับสนุนให้สถานศึกษาเอกชนมีครูชาวต่างประเทศที่มีคุณสมบัติตามที่ราชการกําหนดและจํานวนเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องพร้อมเอกสารประกอบที่ 
สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู่  

 ครูชาวต่างประเทศมีคุณสมบัติเป็นไป
ตามที่กฎหมายกําหนด 

โรงเรียน 

 
 
2 

สพป.วิเคราะห์  ตรวจสอบคุณสมบัติของชาว
ต่างประเทศที่ประสงค์ให้เป็นครู และบันทึก
ข้อมูลรายละเอียดของชาวต่างประเทศที่
ประสงค์ให้เป็นครู เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลของ 
สพป. 

1 วัน เอกสารแจ้งผลการตรวจสอบการเป็น
ครูชาวต่างประเทศ 
 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 
 
 

เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

1 วัน สพป.วิเคราะห์และออกหนังสือไปยัง
สถานทูต/สถานกงสุลไทย 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
 
4 
 
 

สพป. ออกหนังสือไปยังสถานทูต/สถาน
กงสุลไทยในต่างประเทศ เพื่อขอรับการตรวจ
ลงตราหนังสือเดินทางประเภท Non-
Immigrant ให้แก่ชาวต่างประเทศ 

 
1 วัน 

สพป.ออกหนังสือไปยังสถานทูตไทย/
สถานกงสุลไทย 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
5 

สพป.แจ้งโรงเรียน 1 วัน หนังสือแจ้งผลให้โรงเรียนทราบ กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง:  1. พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550    
                   2. พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
                   3. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 

4.  ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

โรงเรียนยื่นเรื่องพร้อมเอกสารประกอบที่สพป. 

สพป.ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวต่างประเทศที่ประสงค์ให้เป็นครู/
บันทึกข้อมูล 

สพป.แจ้งผลการพิจารณาให้โรงเรียนทราบ 

ผอ.สพป.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

จัดทําหนังสือส่งไปสถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในต่างประเทศ 
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1. ชื่องาน    
การเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและต่ออายุการพํานักอยู่ในประเทศไทยของครูชาว 

ต่างประเทศ   
 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษามีครูชาวต่างประเทศที่มีคุณสมบัติตามท่ีราชการกําหนด 
2.2 เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษามีครูชาวต่างประเทศเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 รับเรื่องจากโรงเรียน ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือเปลี่ยนประเภทการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทาง จากประเภท Touris visa  ผ.30 หรือ ผ.15 เป็นประเภท Non-
Immigrant รหัส B และต่ออายุการพํานักอยู่ในประเทศไทยให้แก่ครูชาวต่างประเทศ 
 

4. คําจํากัดความ 
ครูชาวต่างประเทศ หมายถึง บุคลากรวิชาชีพ(ชาวต่างประเทศที่ถือหนังสือเดินทางประเภท 

ด้วยวิธีการต่างๆ ในโรงเรียน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนย่ืนเรื่องแจ้งความประสงค์ขอให้ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

เพ่ือขอเปลี่ยนประเภทหนังสือเดินทางจากประเภท  Touris visa  ผ.30 หรือ ผ.15 เป็นประเภท 
Non-Immigrant รหัส B และต่ออายุการพํานักอยู่ในประเทศไทยของครูชาวต่างประเทศ  

5.2 สพป.วิเคราะห์ ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวต่างประเทศที่ประสงค์เป็นครูและบันทึก 
ข้อมูลรายละเอียดของครูชาวต่างประเทศที่ประสงค์ขอต่ออายุการพํานัก 

5.3 ผอ.สพป.ให้ความเห็นชอบ 
5.4 สพป.ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมืองเพ่ือเปลี่ยนประเภทหนังสือเดินทาง 

และต่ออายุการพํานักอยู่ในประเทศไทย  
5.5 สพป.แจ้งผลการพิจารณาให้โรงเรียนทราบ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

แผนภูมิการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและต่ออายุการพาํนักอยู่ในประเทศไทย 
ของครชูาวต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. แจ้งสํานักงานตรวจคนเข้าเมืองเพ่ือเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราและต่ออายุการพํานัก 

ผอ.สพป.ให้ความเห็นชอบ 

สพป. แจ้งโรงเรียน 

โรงเรียนย่ืนเรื่องแจ้งความประสงค์ให้ออกหนังสือ
ไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

สพป.วิเคราะห์ และตรวจสอบคุณสมบัติของชาวต่างประเทศที่ประสงค์ให้
เป็นครูและบันทึกจัดเก็บเป็นข้อมูลของ สพป. 
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
7.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์การเปลี่ยนประเภทหนังสือเดินทางและต่ออายุการพํานักอยู่ 

ในประเทศของครูชาวต่างประเทศ  
7.2 สําเนาใบอนุญาตแต่งต้ังครู  
7.3 สําเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีรายการบันทึก พร้อมลายมือช่ือรับรอง จํานวน 1 ชุด  

และแสดงหนังสือเดินทางฉบับจริง  
7.4 สําเนาใบอนุญาตทํางาน พร้อมลายมือช่ือรับรอง จํานวน 1 ชุด และแสดงใบอนุญาต 

ทํางานฉบับจริง  
7.5 ตารางสอนของครูชาวต่างประเทศ 1 ฉบับ  
7.6 สําเนาหลักฐานการเสียภาษีพร้อมสําเนาใบเสร็จ 1 ฉบับ 
7.7 ใบลงเวลาย้อนหลัง 1 เดือน 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
8.2 พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  กาเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและรต่ออายุการพํานักอยู่ในประเทศไทยของครูชาวต่างประเทศ 
ชื่องาน:  การเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและต่ออายุการพํานักอยู่ในประเทศไทยของครูชาวต่างประเทศ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค:์ เพื่อสนับสนุนให้สถานศึกษาเอกชนมีครูชาวต่างประเทศที่มีคุณสมบัติตามที่ราชการกําหนดและจํานวนเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องแจ้งความประสงค์ขอให้ออก
หนังสือเดินทางไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
เพื่อเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและต่ออายุ
การพํานักอยู่ในประเทศไทยของครูชาว
ต่างประเทศให้ สพป.พิจารณา  

ภายใน30 วัน 
ก่อนพิจารณารับ
ครูชาว
ต่างประเทศ 

เอกสารแสดงคุณสมบัติของ
ครูชาวต่างประเทศเป็นไป
ตามกฎหมายกําหนด 

โรงเรียน 

2 สพป.ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวต่างประเทศ 
และบันทึกข้อมูลรายละเอียดของชาวต่างประเทศ
ที่ประสงค์ให้เป็นครู เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลของ 
สพป. 

1 วัน เอกสารแจ้งผลการ
ตรวจสอบการเป็นครูชาว
ต่างประเทศ 
 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 ผอ.สพป.ให้ความเห็นชอบ 1 วัน สพป.ออกหนังสือไปยัง
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
และสํานักงานจัดหางาน
จังหวัด 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

4 สพป. แจ้งสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่อเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราและต่ออายุการพํานัก 
ให้แก่ครูชาวต่างประเทศ 

1 วัน หนังสือแจ้งผลให้โรงเรียน
ทราบ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

5 สพป.แจ้งผลการพิจารณาให้โรงเรียนทราบ 
 

1 วัน สพป.ออกหนังสือไปยัง
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 
และสํานักงานจัดหางาน
จังหวัด 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง: 1.พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  2.พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
3.ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
4.ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องแจ้งความประสงค์ขอให้ออก
หนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

สพป.ตรวจสอบคุณสมบัติ/บันทึกข้อมูล 

ผอ.สพป.พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

สพป. ออกหนังสือถึง สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง  
 

สพป. แจ้งผลการพิจารณาให้โรงเรียนทราบ 
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1. ชื่องาน    
การยกย่องเชิดชูเกียรติผู้อํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
 

2. วัตถุประสงค์   
2.1 เ พื่อ เป็นแรงจูง ใจให้ผู้ อํานวยการ   ครู และบุคลากรทางการศึกษา  มีขวัญ

และกําลัง ใจในการปฏิบัติหน้าที่สู งขึ้น   ทําให้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ทาง
ราชการ 

2.2 เ พื่อ ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามี โอกาสรับรางวัลและได้รับการยก
ย่องเชิดชูเ กียรติจากคุรุสภาและหน่วยงานที่ เ ก่ียวข้อง 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การดําเนินการคัดเลือกผู้อํานวยการ  ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน  ที่มีผล

การปฏิบัติงานดีเด่น 
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 ผู้อํานวยการ หมายถึง  ผู้อํานวยการของโรงเรียนในระบบ 
4.2 ครู หมายถึง  ครูผู้สอนโรงเรียนในระบบ 
4.3 บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนในระบบ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สพป.ประกาศแจ้งหลักเกณฑ์การคัดเลือก พร้อมปฏิทินการดําเนินการคัดเลือกให้ 

โรงเรียนทราบ 
5.2 โรงเรียนจัดส่งคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณาเพ่ือเข้ารับการคัดเลือก 
5.3 สพป.ดําเนินการคัดเลือก 
5.4 ผอ.สพป.อนุมัติประกาศผลการคัดเลือก 
5.5 สพป.แจ้งผลการคัดเลือกให้โรงเรียนทราบ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

แผนภูมิการยกย่องเชิดชเูกียรติครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้  

แบบที่คุรุสภากําหนด 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
ประกาศหลักเกณฑ์การคัดเลอืก เช่น เกณฑ์การคัดเลือกที่คุรุสภากําหนด 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 

สพป. ประกาศแจ้งหลักเกณฑ์         
การคัดเลือก พร้อมปฏิทิน 

ให้โรงเรียนทราบ 

โรงเรียนจัดส่งคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

สพป. ดําเนินการคัดเลือก 
 

ผอ.สพป.อนุมัติประกาศ
ผลการคัดเลือก 

สพป.แจ้งผลการคัดเลือก 
ให้โรงเรียนทราบ 
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9. มาตรฐานงาน การยกย่องเชิดชูเกียรติผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน :       การยกย่องเชิดชูเกียรติผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค:์ เพื่อเป็นแรงจูงใจให้  ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติหน้าที่สูงขึ้น  ทําให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ทางราชการ  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

สพป.ประกาศแจ้งหลักเกณฑ์การคัดเลือก 
พร้อมปฏิทินให้โรงเรียนทราบ 

30 วัน หนังสือแจ้ง, Website 
ประชาสัมพันธ์ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

2 
 
 

 โรงเรียนจัดส่งคําขอพร้อมเอกสารประกอบเพื่อ
สมัครเข้ารับการคัดเลือก 

10 วัน - โรงเรียน 

3 
 
 

 สพป.ดําเนินการคัดเลือก  
 

1-3 วัน คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือก 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
4 
 
 

 
 

ผอ.สพป.อนุมัติประกาศผลการคัดเลือก   3 วัน - เอกสารแจ้งผลการ
พิจารณามีความถูกต้อง
สมบูรณ์ 
-รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการมีความ
สมบูรณ์ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
5 
 
 

 สพป.แจ้งผลการพิจารณาให้โรงเรียนทราบ 3 วัน - กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง: ประกาศหลักเกณฑ์การคัดเลือกตามที่คุรุสภาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกําหนด 
 

 

 

แจ้งหลักเกณฑ์การคัดเลือกพร้อมปฏิทิน
ให้โรงเรียนทราบ 

โรงเรียนจัดส่งคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

ดําเนินการคัดเลือก 

ผอ.สพป.อนุมัติ 

แจ้งผลการพิจารณาให้โรงเรียนทราบ 
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1. ชื่องาน    
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เ พ่ือให้ผู้ รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้ อํานวยการ  และครู โรงเ รียนเอกชนได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นไปตามที่กฎหมายกําหนด 
          2.2 เพ่ือสร้างขวัญ กําลังใจให้กับผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อํานวยการและครู  โรงเรียน
เอกชน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
กําหนดขั้นตอน วิธีการการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ให้แก่ผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ  

ผู้อํานวยการ และครู โรงเรียนเอกชน 
 

4. คําจํากัดความ  
-  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สพป.แจ้งหลักเกณฑ์และคุณสมบัติในการขอรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้โรงเรียนทราบ 
5.2 สพป. แจ้งโรงเรียนให้ย่ืนคําขอ  แต่งต้ังคณะกรรมการและพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ    

รวบรวมคําขอและรายงานการประชุมของคณะกรรมการ ส่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
เอกชน 

5.3 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเพ่ือ 
พิจารณาตรวจสอบรายช่ือและคุณสมบัติ ผู้สมควรได้รับพระราชทานและรวบรวมจัดทําเอกสารส่ง
สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือดําเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พร้อม
ทั้งแจ้งรายช่ือรายช่ือให้ สพป. เพ่ือแจ้งโรงเรียน  

5.4 สพป.แจ้งรายช่ือผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อํานวยการ และครู พร้อมจัดส่งใบกํากับ 
เครื่องราชฯ ให้โรงเรียนตรวจสอบพร้อมลงลายมือช่ือ 

5.5 สพป.ประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน(สช.) เพ่ือรับ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ส่งมอบให้กับผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อํานวยการและครู 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
แผนภูมิการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใหแ้ก่ผู้รับใบอนญุาต ผู้จัดการ ผู้อํานวยการโรงเรียน ครู 
และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สช. แจ้งรายชื่อผูมี้สิทธ์ิผู้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ให้สพป. 

แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธ์ิรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  พร้อมใบกํากับ
เคร่ืองราชฯ  ให้โรงเรียนตรวจสอบพร้อมลงลายมือชื่อ 

คณะกรรมการฯ  พิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ประสานงานกับ สช.เพ่ือรับเคร่ืองราชฯ  และสพป. 
มอบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้กับผู้รับใบอนุญาต 
ผู้จัดการ ผู้อํานวยการและครูโรงเรียนเอกชน 

สพป.แจ้งโรงเรียนถึงสิทธิ และคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ
รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจําปี 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
7.1 หนังสือนําและสําเนาพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

อันเป็นที่สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538  บัญชีที่ 4 
7.2 งบหน้ารายช่ือผู้บริหารและครูโรงเรียนเอกชน 
7.3 บัญชีแสดงคุณสมบัติของผู้บริหารและครูโรงเรียนเอกชนจําแนกรายคน 
7.4 รายละเอียดผู้เสนอขอพร้อมรายละเอียดประกอบ (ตามแบบที่ สช. กําหนด) ดังน้ี 
7.5 สมุดประจําตัวคร ู
7.6 กรณีผู้รับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน ( สช. 2) กรณีผู้จัดการ ( สช. 4)  กรณี ครูใหญ่ 

(สช.8) 
7.7 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงช่ือ สกุล สถานะทางการสมรส ให้แนบหลักฐานประกอบ 
7.8 แบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.1) 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิด 
ชูย่ิงช้างเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ.2536 

8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญย่ิง      
ดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538 
 
9.แบบสรปุมาตรฐานงาน   
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9. มาตรฐานงาน  การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ชื่องาน         การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค:์ เพื่อให้ผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชนได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นไปตามที่กฎหมายกําหนด ตลอดจนเป็นการสร้างขวัญกําลังใจ และเป็นที่ 
ยกย่องจากสังคม 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

สพป.แจ้งโรงเรียนถึงสิทธิ และคุณสมบัติของผู้รับใบอนุญาต 
ผู้จัดการ ผู้อํานวยการโรงเรียน และครูผู้มีสิทธิรับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5 วัน เอกสารคําขอและ
เอกสารประกอบการ
พิจารณาของผู้มีสิทธิมี
ความสมบูรณ์ชัดเจน 

กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษา
เอกชน 

2  สพป.แจ้งโรงเรียนให้ยื่นคําขอ  แต่งตั้งคณะกรรมการและ
พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ รวบรวมคําขอและรายงานการ
ประชุม ส่งสช. 
 
 

1-3 วัน -คําสั่ง  
-รายงานการประชุม 

กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษา
เอกชน 

3 
 
 
 

 สช.แจ้งรายชื่อผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ให้สพป. 

1-3 วัน - สช. 

4 
 
 
 

 สพป.แจ้งรายชื่อผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อํานวยการ
โรงเรียนและ ครู พร้อมใบกํากับเครื่องราชฯ ให้โรงเรียน 
ตรวจสอบพร้อมลงลายมือชื่อส่งคืนสช. 
 

1-3 วัน - หนังสือแจ้งโรงเรียน 
-เอกสารบัญชีรายชื่อ
และใบกํากับเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ 

กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษา
เอกชน 

5  
 

สพป.ประสานงานกับสช.เพื่อรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส่ง
มอบให้ผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ ผู้อํานวยการ  และครู 
 

  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษา
เอกชน 

เอกสารอ้างอิง: 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 
                    2.พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538 

แจ้งโรงเรียนถึงสิทธิ และคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ
รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

คณะกรรมการฯ สพป.
พิจารณาคุณสมบัติ

แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พร้อมใบกํากับ
เครื่องราชฯ ให้โรงเรียนตรวจสอบพร้อมลงลายมือชื่อ 

ประสานงานกับ สช. เพื่อรับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

สช.แจ้งรายชื่อผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้สพป. 
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1.ชื่องาน  
การขอยกเว้นการรับราชการทหารของครูโรงเรียนเอกชน 
 

2.วัตถุประสงค์ 
ครูโรงเรียนเอกชนได้รับการยกเว้นการรับราชการทหาร 
 

3.ขอบเขตของงาน 
 กําหนดขั้นตอนในการขอยกเว้นการรับราชการทหารของครูโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

4.คําจํากัดความ  
- 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 โรงเรียนเสนอเรื่องขอยกเว้นการรับราชการทหารของครูพร้อม เอกสารประกอบต่อ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และการ 

บรรจุเป็นครูโรงเรียนเอกชน ทําหนังสือขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของครู เสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัด 

5.3 ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
5.4 จังหวัดแจ้งผลการพิจารณาให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทราบ 
5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งโรงเรียนทราบ และเก็บสําเนา ใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 

แผนภูมิ การดําเนนิงานการขอยกเว้นการรับราชการทหารของครูโรงเรียนเอกชน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน เสนอเรื่องพร้อมเอกสารประกอบ 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร การเป็นครู จํานวนช่ัวโมงสอนที่
รับผิดชอบ  เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 

ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ 

สพป. แจ้งโรงเรียน และเก็บสําเนาเรื่อง
เป็นหลักฐาน 

จังหวัดแจ้งผลการพิจารณา 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 หนังสือนําส่งเรื่องขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของครู ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

7.2 บัญชีรายช่ือครูที่ขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารตามมาตรา 14 (5) แห่ง 
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

7.3 ตารางสอนประจําตัวครู (ต้องมีเวลาสอนไม่น้อยกว่า 18 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์) 
 7.4 สําเนา สด.35, สําเนา สด.9 สําเนาทะเบียนบ้าน ของครูที่ขอยกเว้นฯ 

7.5 สําเนาใบอนุญาตให้บรรจุเป็นครู (สช.18) หรือสําเนาสมุดประจําตัวครู ทุกหน้าที่มี 
รายการบันทึกของครูที่ขอยกเว้นฯ 

 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
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 
 

9.แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  การขอยกเว้นการรับราชการทหารของครูโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน:        การขอยกเว้นการรับราชการทหารของครูโรงเรียนเอกชน สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค:์ ครูโรงเรียนเอกชนได้รับการยกเว้นการรับราชการทหาร 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

โรงเรียนเสนอเรื่องขอยกเว้นการรับราชการทหารของครูพร้อม 
เอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาที่
โรงเรียนตั้งอยู่ 

ภายในเดือน
กุมภาพันธ์ 

ความถูกต้อง  ความ
สมบูรณ์ของเอกสาร 

โรงเรียน 

2  สพป.ตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของเอกสาร และ
การบรรจุเป็นครูโรงเรียนเอกชน จํานวนชั่วโมงที่ทําการสอนต่อ
สัปดาห์ ทําหนังสือขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของครู 
เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 

3 วัน ความถูกต้อง  ความ
สมบูรณ์ของเอกสาร 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3  ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

1 วัน - จังหวัด 

4 
 
 

 จังหวัดแจ้งผลการพิจารณาให้สพป.ทราบ 
 

1-3 วัน - จังหวัด 

5  
 
 
 

สพป.แจ้งให้โรงเรียนทราบ และเก็บสําเนา ใบอนุญาตไว้เป็น
หลักฐาน 

3 วัน - กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง:  พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497  2. กฎกระทรวง ฉบับที่ 38 (พ.ศ. 2516) ออกตามความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 3.กฎกระทรวง ฉบับที่ 42 (พ.ศ. 2517) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

 
 
 

โรงเรียน เสนอเรื่องพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

สพป.ตรวจสอบเอกสารการเป็นครู/จํานวนชั่วโมงที่
รับผิดชอบ /เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 

ผวจ.อนุมัติ 

แจ้งโรงเรียน และเก็บสําเนาเรื่องเป็น
หลักฐาน 

         จังหวัดแจ้งผลการพิจารณา 
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1.ชื่องาน  
การร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่เก่ียวกับกิจการโรงเรียนเอกชน 
 

2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือพิจารณาบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
2.2 เพ่ือให้โรงเรียนถือปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่กําหนด 

 

3.ขอบเขตของงาน 
การร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่เก่ียวกับกิจการโรงเรียนเอกชนของนักเรียน ผู้ปกครอง ครูและหรือ 

บุคลากรทางการศึกษา 
 

4.คําจํากัดความ  
คณะกรรมการบริหาร หมายถึง คณะกรรมการบริหารตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติ

โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 บุคคลหรือหน่วยงานย่ืน ร้องทุกข์ ร้องเรียน  ต่อสพป. 

5.2 สพป.แต่งต้ังคณะกรรมการ   และดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงตามประเด็นการร้อง
ทุกข์  ร้องเรียน  พร้อมทั้งแจ้งโรงเรียนรายงานข้อเท็จจริงให้ทราบ 

5.3 สพป.ประมวลผลและพิจารณา โดยแจ้งโรงเรียนให้ดําเนินการแก้ไขปัญหาโดยให้ถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกําหนด 

5.3.1 กรณีแก้ไขปัญหาระดับโรงเรียน แจ้งโรงเรียนถือปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมายที่
กําหนด 

5.3.2 กรณีไม่สามารถแก้ไขปัญหาระดับโรงเรียน แจ้งโรงเรียนให้นําเข้าสู่กระบวนการ
พิจารณาของคณะกรรมการบริหาร 

5.4 โรงเรียนรายงานผลการดําเนินการแก้ไขปัญหาให้สพป.ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 

แผนภูมิ การร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่เก่ียวกับกิจการโรงเรียนเอกชน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป.รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนจากบุคคลหรือ
หน่วย/ส่วนราชการ 

สพป.ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามประเด็นที่ร้องทุกข์ ร้องเรียน/ 
แจ้งโรงเรียน 

วิเคราะห์ ประมวลผล
และพิจารณา 

โรงเรียนถือปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมายที่กําหนด 
โรงเรียนนําเข้าสู่กระบวนการพิจารณาของ 

คณะกรรมการบริหาร 

โรงเรียนรายงานผลการดําเนินแก้ไข
ปัญหา 
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
- 
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
8.2 ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องกับประเด็นที่ร้องเรียน ร้องทุกข ์

 
9.แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  การร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่เกี่ยวกับกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน:            การร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่เกี่ยวกับกิจการโรงเรียนเอกชน สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค:์    เพื่อพิจารณาบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียนและให้โรงเรียนถือปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

สพป.รับเรื่อง ร้องทุกข์ ร้องเรียนยื่น  ของนักเรียน 
ผู้ปกครอง ครูและหรือบุคลากรทางการศึกษา 

ตลอดปี
การศึกษา 

เอกสารประกอบการ
พิจารณา  

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

2  สพป.แต่งตั้งคณะกรรมการ และดําเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงตามประเด็นที่ร้องทุกข์ ร้องเรียน  พร้อมแจ้ง
โรงเรียนดําเนินการรายงานข้อเท็จจริง 
 
 

5 วัน เอกสารการตรวจสอบ
ปัญหา,ข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3  
 

สพป.ประมวลผลและพิจารณา  
3.1 กรณีและแก้ไขปัญหาระดับ 

โรงเรียน แจ้งโรงเรียนถือปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมายที่
กําหนด 
                 3.2 กรณีไม่สามารถแก้ไขปัญหาระดับ
โรงเรียน แจ้งโรงเรียนให้นําเข้าสู่กระบวนการพิจารณา
ของคณะกรรมการบริหาร 
                3.3 โรงเรียนรายงานผล 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

เอกสารการวิเคราะห์
ปัญหา,แนวทางแก้ไข
ปัญหา 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 
และโรงเรียน 

เอกสารอ้างอิง: .พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550   2.ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ 

 

สพป.รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนจาก
บุคคลหรือหน่วยงาน/ส่วนราชการ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามประเด็นที่ร้องทุกข์ ร้องเรียน /แจ้ง
โรงเรียน 

วิเคราะห์ ประมวลผลและ
พิจารณา 

โรงเรียนถือ
ปฏิบัติตาม
ระเบียบ 

กฎหมายที่
กําหนด 

โรงเรียนนําเข้าสู่
การพิจารณาของ

คณะ
กรรมการบริหาร 

โรงเรียนรายงานผลการดําเนินแก้ไข
ปัญหาให้ สพป.ทราบ 
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1.ชื่องาน  
การแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้สอนศนูย์การศึกษาอิสลามประจํามสัยิด (ตาดีกา) 
 

2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้สอนศนูย์การศึกษาอิสลามประจํามสัยิด (ตาดีกา) 
2.2 ศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)มีผู้สอนเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่ 

กําหนด 
 

3.ขอบเขตของงาน 
ผู้สอนครูศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 

4.คําจํากัดความ  
ผู้สอน หมายถึง ผู้ให้การอบรมหรือสอนในศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ให้

อิหม่ามประจํามัสยิดเป็นผู้แต่งต้ังถอดถอนผู้สอน และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 ผู้สมัครเป็นผู้สอนย่ืนแบบประวัติผู้สมัครเป็นผู้สอน (แบบ ศก.3) ต่ออิหม่ามประจํามัสยิด 

ที่ศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ที่ขอทําการสอน หรือ ผูส้อน ย่ืนใบลาออกจากการ
เป็นผู้สอน (แบบ ศก.6) ต่ออิหม่ามประจํามสัยิด ที่ทําการสอน  

5.2 อิหม่ามประจํามัสยิดเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารศูนย์การศึกษา 
อิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบผ่าน สพป. 

5.3 สพป.รวบรวมข้อมูล เตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์การศึกษาอิสลาม 
ประจํามัสยิด (ตาดีกา)  

5.4 คณะกรรมการบริหารศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) พิจารณาให้ความ 
เห็นชอบการขอแต่งต้ังหรือถอดถอนผู้สอน 

5.5 อิหม่ามประจํามัสยิด แต่งต้ัง/ถอดถอนผู้สอน แล้วรายงานการแต่งต้ังผู้สอนต่อนาย 
ทะเบียน (แบบ ศก.4) 

5.6 อิหม่ามประจํามัสยิด รายงานการแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้สอนต่อนายทะเบียน (สพป.) 

5.7 สพป. รวบรวมข้อมูล บันทึกขอ้มูลผู้สอน เก็บสําเนาเรื่องเป็นหลักฐานและรายงานให้ สช.  
ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 

แผนภูมิ การแต่งต้ัง/ถอดถอนผูส้อนศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้สมัครเป็นผู้สอนย่ืนแบบประวัติผู้สมัครเป็นผู้สอน 
(แบบ ศก.3) ต่ออิหม่ามประจํามัสยิด/ผู้สอน ย่ืนใบลา

ออกจากการเป็นผู้สอน (แบบ ศก.6) ต่ออิหม่าม
ประจํามัสยิด ท่ีทําการสอน 

อิหม่ามประจํามัสยิดเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารศูนย์
การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

คณะกรรมการบริหารศูนย์การศึกษาอิสลาม
ประจํามัสยิด (ตาดีกา) พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 

สพป. รวบรวมข้อมูล บันทึกข้อมูล และเก็บ 
สําเนาเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 

อิหม่ามประจํามัสยิด แต่งต้ังผู้สอน/ถอดถอน 

สพป.ในฐานะนายทะเบียนรวบรวมข้อมูล ประสานเตรียมการประชุม
คณะกรรมการบริหารศูนย์ฯ 

อิหม่ามประจํามัสยิด รายงานการแต่งต้ัง/ถอดถอนผู้สอน
ต่อนายทะเบียน (สพป.) 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบประวัติผู้สมัครเป็นผู้สอน (แบบ ศก.3) 
7.2 สําเนาหลักฐานแสดงความรู้ (วุฒิสามัญ และวุฒิศาสนา) 
7.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
7.4 สําเนาทะเบียนบ้าน 
7.5 บัญชีรายช่ือผู้สอน (แบบ ศก.5) 
7.6 แบบใบลาออกจากการเป็นผู้สอน (แบบ ศก.6) 
7.7 แบบรายงานการถอดถอนผู้สอน (แบบ ศก.7) 
 

8.เอกสารอ้างอิง  
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ในจังหวัด

ปัตตานี ยะลา นราธิวาส พ.ศ. 2548  
 

9.แบบสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



113 

9. มาตรฐานงาน การแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้สอนศูนย์การศกึษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

ชื่องาน:        การแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้สอนศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค:์ เพื่อแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้สอนศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) และ มีผู้สอนเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้สมัครเป็นผู้สอนยื่นแบบประวัติผู้สมัครเป็นผู้สอน (แบบ ศก.3) 
ต่ออิหม่ามประจํามัสยิดที่ศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตา
ดีกา) ที่ขอทําการสอน หรือ ผู้สอน ยื่นใบลาออกจากการเป็น
ผู้สอน (แบบ ศก.6) ต่ออิหม่ามประจํามัสยิด ที่ทําการสอน 

ตลอดปี
การศึกษา 

เอกสารแสดงจํานวน
ผู้สอนและคุณสมบัติ
ของผู้สอนเป็นไปตาม
กฎหมายกําหนด 

ผู้ประสงค์ยื่นคําขอ 
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 อิหม่ามประจํามัสยิดเสนอขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบผ่านสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา 

7 วัน -เอกสารแสดงจํานวน
ผู้สอนและคุณสมบัติ
ของผู้สอน 
-เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ศูนย์การศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด 

3 
 
 
 

 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษารวบรวมข้อมูล 
เตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารศูนย์การศึกษาอิสลาม
ประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

3 วัน -เอกสารแสดงจํานวน
ผู้สอนและคุณสมบัติ
ของผู้สอน 
-วาระการประชุม 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3  คณะกรรมการบริหารศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดี
กา) เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบการขอแต่งตั้งหรือถอดถอน
ผู้สอน 
 

1 วัน -เอกสารรายงานการ
ประชุมการแต่งตั้ง/ถอด
ถอนของคณะกรรมการ 

ศูนย์การศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

อิหม่ามประจํามัสยิด แต่งตั้ง/ถอดถอนผู้สอน แล้วรายงานการ
แต่งตั้งผู้สอนต่อนายทะเบียน (แบบ ศก.4) 

3 วัน -เอกสาร/หนังสือ
แต่งตั้ง/ถอดถอนผู้สอน
เป็นไปตามระเบียบที่
กฎหมายกําหนด 

ศูนย์การศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด 

ผู้ประสงค์เป็นผู้สอนยื่นคําร้อง แบบ ศก.3 หรือ
ลาออก แบบ ศก.6 ต่ออิหม่ามประจํามัสยิด 

อิหม่ามประจํามัสยิดเสนอขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 

สพป.รวบรวมข้อมูล ประสานเตรียมการประชุม
คณะกรรมการบริหารศูนย์ฯ 

คณะกรรมการบริหารศูนย์ฯ  
(ตาดีกา) พิจารณา 

อิหม่ามประจํามัสยิด แต่งตั้งผู้สอน/ถอดถอน 
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ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
5 
 
 
 
 

 
 
 

- 30 วัน -เอกสาร/หนังสือ
แต่งตั้ง/ถอดถอนผู้สอน 
-ระยะเวลาดําเนินการ
เป็นไปตามระเบียบที่
กฎหมายกําหนด 

ศูนย์การศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด 

6  สพป. รวบรวมข้อมูล บันทึกข้อมูลผู้สอน เก็บสําเนาเรื่องเป็น
หลักฐานและรายงานให้ สช. ทราบ 

3 วัน -ระบบฐานข้อมูลผู้สอน
ผู้สอนศูนย์การศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด 
(ตาดีกา) 
-รายงานข้อมูลให้ สช. 
เป็นไปตามระยะเวลาที่
กําหนด 
-สช.มีข้อมูลสําหรับการ
จัดสรรงบประมาณ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง: .ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ในจังหวัดปัตตานี ยะลา นราธิวาส พ.ศ. 2548 

อิหม่ามประจํามัสยิด รายงานการแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้สอนต่อ
นายทะเบียน (สพป.) 

รวบรวมข้อมูล บันทึกข้อมูล เก็บสําเนาและ
รายงานให้ สช. 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

ชื่อเอกสาร    :  งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนญุาตจัดตั้ง 
โรงเรียนเอกชน 
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1.ชื่องาน    

การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชน 
 

2.วัตถุประสงค์   
  2.1  เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดต้ังโรงเรียนเอกชน  เป็นไปตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  
พ.ศ.2550 และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 2.2  เพ่ือให้การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนถูกต้อง  ได้มาตรฐานตามที่กําหนด สามารถดําเนินกิจการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน     
 

3.ขอบเขตของงาน 
 ผู้ขอย่ืนคําขอรบัใบอนุญาตใหจ้ัดต้ังโรงเรียน  และการพิจารณาอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนเอกชนใน
ระบบ (ประเภทสามัญศึกษา  อาชีวศึกษา และโรงเรียนนานาชาติ) และโรงเรียนนอกระบบ     
 

4.คําจํากัดความ 
 4.1 โรงเรียน หมายความว่า  สถานศึกษาเอกชนที่จัดการศึกษา  ไม่ว่าจะเป็นโรงเรียนในระบบหรือ
โรงเรียนนอกระบบ ที่มิใช่เป็นสถาบันอุดมศึกษาของเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดม 
ศึกษาเอกชน   
 4.2 โรงเรียนในระบบ หมายความว่า โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยกําหนดจุดมุ่งหมาย  วิธีการศึกษา  
หลักสูตร  ระยะเวลาของการศึกษา  การวัดและประเมินผลซึ่งเป็นเง่ือนไขของการสําเร็จการศึกษาที่แน่นอน 

4.3 โรงเรียนนานาชาติ หมายถึง  โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยใช้หลักสูตรต่างประเทศหรือหลักสูตร
ต่างประเทศที่ปรับรายละเอียดเน้ือหารายวิชาใหม่ หรือหลักสูตรที่จัดทําขึ้นเองที่ไม่ใช่หลักสูตร
กระทรวงศึกษาธิการ   และใช้ภาษาต่างประเทศเป็นสื่อในการเรียนการสอนให้กับนักเรียนโดยไม่จํากัด 
เช้ือชาติ  ศาสนาและไม่ขัดต่อศีลธรรมและความมั่นคงของประเทศ   

 4.4 โรงเรียนนอกระบบ หมายความว่า โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยมีความยืดหยุ่นในการกําหนด
จุดมุ่งหมาย  รปูแบบ  วิธีการจัดการศึกษา  ระยะเวลาของการศึกษา  การวัดและประเมินผลซึ่งเป็นเง่ือนไข
สําคัญของการสําเร็จ  

4.5 ผู้รับใบอนุญาต หมายความว่า  ผู้รับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน 
4.6 ผู้อนุญาต หมายความว่า เลขาธิการคณะกรรมการการส่งเสริมการศึกษาเอกชนหรือ

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเลขาธิการคณะกรรมการสง่เสริมการศึกษาเอกชนมอบหมาย 
4.7 ตราสารจัดต้ัง หมายความว่า  ตราสารจัดต้ังนิติบุคคลของโรงเรียนในระบบ  ซึ่งอย่างน้อยต้องมี

รายละเอียด คือ   1) วัตถุประสงค์    2) ช่ือ ประเภท ระดับของโรงเรียนในระบบ  
3) รายละเอียดเก่ียวกับที่ดิน  ที่ต้ัง และแผนผังแสดงบริเวณและอาคารของโรงเรียนในระบบ   
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4) เงินทุนและทรัพย์สินทีใ่ช้ในการจัดต้ัง  5) รายการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎหมายโรงเรียนเอกชนและที่
กําหนดในกฎกระทรวง   
 4.8 รายละเอียดกิจการของโรงเรียนในระบบ หมายความว่า  รายการที่ผูข้อรับใบอนุญาตต้องแนบ
พร้อมกับตราสารจัดต้ังในการย่ืนคําขอจัดต้ังโรงเรียน ได้แก่  1) โครงการและแผนการดําเนินงาน  2) 
หลักสูตร  วิธีการเรียนการสอน และการวัดประเมินผลการศึกษา  3) อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมอ่ืน  4) คุณสมบัติ อัตราเงินเดือน  ค่าสอน  ค่าชดเชย ค่าตอบแทน  หลกัเกณฑ์การจ้างและ
การเลิกจ้าง และสวัสดิการของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
            4.9 สช. หมายความว่า  สํานักบรหิารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
            4.10 สพป. หมายความว่า สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
            4.11 ผอ.สพป. หมายความว่า ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 

5.ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1  โรงเรียนในระบบ      

         5.1.1 การขอรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษาและประเภท
อาชีวศึกษา 
         1)ผู้ขอย่ืนคําร้องขอรับใบอนุญาตให้จดัต้ังโรงเรียนต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่ และชําระค่าธรรมเนียมคํารอ้ง (โดยแนบตราสารจัดต้ังและรายละเอียด
เก่ียวกับกิจการโรงเรียนในระบบพร้อมกับคําขอด้วย)  
                           ในส่วนของการดําเนินการด้านอาคารสถานที่ต่าง ๆ  เช่น การขอใช้แบบแปลน การ
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร เป็นต้น  ผู้ขอดําเนินการย่ืนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน้ัน ๆ พิจารณา
อนุญาต โดยให้เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด 
         2) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท่ี
เก่ียวข้องและ เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการทีเ่ก่ียวข้อง  อาทิเช่น 

       2.1) คณะกรรมการตรวจพิจารณาการใช้หลักสูตร  วิธีการเรียนการสอน และ 
การวัดผลประเมินผลการศึกษา 

2.2) คณะกรรมการตรวจสอบความพร้อมอาคารเรียน อาคารประกอบ   
ห้องเรียน สถานที่ต่าง ๆ อุปกรณ์การเรียนการสอนและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
          3) คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ตามข้อ 2  ออกตรวจพิจารณา ณ สถานที่ที่ต้ังโรงเรียน  
วิเคราะห์  สรปุข้อคิดเห็นในด้านต่าง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต   
          4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต (ผู้อนุญาตจะต้องพิจารณาคําขอรับ
ใบอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ย่ืนคําขอ)   
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          5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต โดยผู้ขอ
ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสาํเนา
แจ้งสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
          6) เมื่อผู้ขอได้รับอนุญาตตามข้อ 5 แล้ว ให้ผูร้ับใบอนุญาตดําเนินการให้เป็นไปตาม
มาตรา  25 และ  26 ให้แลว้เสร็จภายในกําหนด  จึงจะสามารถเปิดดําเนินกิจการได้  ตลอดทั้งให้
ดําเนินการให้เป็นไปตามมาตรา 30 , 37 , 40  และ มาตรา 42     
 
                      5.1.2 การขอจัดต้ังโรงเรียนนานาชาติ 
                    การขออนุญาตจัดต้ังโรงเรียนนานาชาติ  มี 2 ขั้นตอน คอื  

                  1. ผู้ขอต้องขออนุมัติโครงการ/หลักสูตร (Feasibility study)   
                  2. ขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน (School license)  

 ขั้นตอนที่ 1  การขออนุมัติโครงการ/หลักสูตร (Feasibility study) 
 1.ผู้ขอย่ืนเรื่องจัดต้ังโรงเรียนนานาชาติต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียน
ต้ังอยู่ และชําระค่าธรรมเนียมคําร้อง 
 2.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบเอกสารโครงการและหลักสูตร  
 3.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลงแจ้งสํานักบริหารงานคณะกรรมการสง่เสริม
การศึกษาเอกชนดําเนินการพิจารณาโครงการและหลักสตูร ซึ่งหลักสูตรน้ัน  จําแนกเป็น 3 ประเภท คือ 
 ประเภทที่ 1 หลักสูตรที่นํามาจากต่างประเทศที่ได้รับการรับรองมาตรฐานแล้ว สํานัก
บริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนส่งให้ผู้เช่ียวชาญการศึกษานานาชาติพิจารณา ประเภทที ่
2 คือ หลักสูตรที่นํามาจากต่างประเทศแล้วปรับรายละเอียดเน้ือหาวิชาใหม่  
 ประเภทที่ 3 คอื หลักสูตรที่โรงเรียนเขียนขึ้นเอง สํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริม
การศึกษาเอกชนส่งสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พิจารณา นําเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาอนุมัติหลักสูตร 
 4. สํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนส่งเรื่องให้สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขอทราบและดําเนินการตามโครงการจัดต้ังโรงเรียน  โดยย่ืนคําขออนุญาต
ให้จัดต้ังโรงเรียนต่อไป 

 ขั้นตอนที่ 2  การขอรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน (School license) 

 1.ผู้ขอย่ืนคํารอ้งขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนนานาชาติต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่  โดยแนบตราสารจัดต้ังและรายละเอียดเก่ียวกับกิจการโรงเรียนนานาชาติ
พร้อมกับคําขอด้วย ซึ่งได้รับอนุมัติโครงการและหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว ภายใน 1 ปี  นับจากวันที่ได้รับ
อนุมัติโครงการและหลักสูตร และชําระค่าธรรมเนียมคํารอ้ง 
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                  ในส่วนของการดําเนินการด้านอาคารสถานที่ต่าง ๆ  เช่น การขอใช้แบบแปลน การขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร เป็นต้น  ผู้ขอดําเนินการย่ืนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน้ัน ๆ พิจารณาอนุญาต 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด 
 2.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่เก่ียวข้องและ
เสนอแต่งต้ังคณะคณะกรรมการตรวจสอบความพร้อมของอาคารสถานที่ต่าง ๆ อุปกรณ์การเรียนการสอน
และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 3.คณะกรรมการตามข้อ 2  ออกตรวจพิจารณา ณ สถานที่ที่ต้ังโรงเรียนนานาชาติ 
วิเคราะห์  สรปุข้อคิดเห็นในด้านต่าง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต   
 3.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 
 4.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตและชําระ
ค่าธรรมเนียมการจัดต้ังโรงเรียน และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสําเนาแจ้งสํานัก
บริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบเพ่ือแจ้งรายช่ือโรงเรียนนานาชาติไปยังสํานักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองและกรมการกงสุล 
 5.เมื่อผู้ขอได้รบัอนุญาตตามข้อ 4 แล้ว ใหผู้้รับใบอนุญาตดําเนินการให้เป็นไปตามมาตรา  25 
และ  26 ให้แล้วเสร็จภายในกําหนด  จึงจะสามารถเปิดดําเนินกิจการได้  ตลอดทั้งให้ดําเนินการให้เป็นไป
ตามมาตรา 30 , 37 , 40  และ มาตรา 42    
 5.2  โรงเรียนนอกระบบ      
    ในการขอจดัต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ สามารถใช้อาคารที่ได้รับอนุญาตก่อสร้างไว้แล้วเป็น
ที่ต้ังโรงเรียนได้ โดยให้เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด หรือกรณีสร้างอาคารใหม ่ให้ดําเนินการเช่นเดียวกับ
การขอจัดต้ังโรงเรียนในระบบ  ดังน้ี 
                1.ผู้ขอย่ืนคําร้องขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน โครงการ ระเบียบการ หลักสูตร ต่อ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่และชําระค่าธรรมเนียมคํารอ้ง 
                    กรณีการขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ   ประเภทกวดวิชาไม่ต้องเสนอหลักสูตร 
               2.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เสนอแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาหลักสูตร/คณะกรรมการตรวจสอบความพร้อมของอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
วิเคราะห์ สรุปข้อคิดเห็นในด้านต่าง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต                  
               3.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต โดยผู้อนุญาตจะต้องพิจารณาคําขอรับใบอนุญาต
ให้แล้วเสร็จภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ได้รับคําขออนุญาต)  
 4.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตและเก็บสําเนา
ใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสําเนาแจ้งสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
ทราบ 
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                5.เมื่อผู้ขอได้รับอนุญาตตามข้อ 4 แล้ว ให้ผูร้ับใบอนุญาตดําเนินการให้เป็นไปตามมาตรา  122 
และ  123 ใหแ้ล้วเสร็จภายในกําหนด   
 
6. Flow  Chart การปฏิบตัิงาน   
 
 6.1  โรงเรียนในระบบ 

                         แผนภูมิ  การดําเนนิการขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนในระบบ 
                                    ประเภทสามัญศึกษาและประเภทอาชีวศึกษา 
 
 
   
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                 
 
 
 

ผู้ขอ 
ย่ืนคําร้องขอรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน 

พร้อมเอกสารประกอบตอ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู 
และชําระคาธรรมเนียมคํารอง 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ต้ังคณะกรรมการฯ ไปตรวจความพร้อม 
หลักสูตร อาคารสถานท่ี อุปกรณ์ต่าง ๆ  สรุปความเห็นและ 

ทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต  
 

สพป. 
แจ้งผู้ขอ เก็บค่าธรรมเนียมการจัดต้ังโรงเรียน  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  

พร้อมท้ังสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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แผนภูมิ  การดําเนนิการขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนนานาชาติ 
                                     (การขออนุมัติโครงการ / หลักสูตร ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  แผนภูมิ  การดําเน ิ
 
 

รับคําร้องพร้อมโครงการและหลักสูตร 
ตอ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู 

 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร โครงการและหลักสูตร  

การพิจารณาโครงการ การพิจารณาหลักสูตร 

สพป. 
แจ้งเสนอโครงการและหลักสูตร ต่อ สช.  

สช. 
พิจารณาโครงการ 

สช. 
อนุมัติโครงการ 

แจ้ง สพป. 
และให้รอผลหลักสตูร 

สพป. 
แจ้งผู้ขอ 

 
หลักสูตรประเภท 1 

สช.พิจารณา 

หลักสูตรประเภท 2 และ 3 
สช.เสนอ สพฐ. 

สํานักวิชาการและมาตรฐาน 
การศึกษา พิจารณา 

รมต ศธ. 
พิจารณาอนุมัติหลักสูตร 

สช. 
แจ้งผลการอนุมัติหลักสูตรไปยัง สพป. 

สพป. 
แจ้งผู้ขอ 
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การขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนนานาชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอ 
ย่ืนคําร้องขอรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน 

พร้อมเอกสารประกอบตอ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ต้ังคณะกรรมการฯ ไปตรวจอาคารรสถานท่ี 
อุปกรณ์ต่าง ๆ  สรุปความเห็นและทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต  

 

สพป. 
แจ้งผู้ขอ ชําระคา่ธรรมเนียมการจัดต้ัง 

เก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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 6.2  โรงเรียนนอกระบบ 
 
               แผนภูมิ  การดําเนนิงานจัดต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เสนอต้ังคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  

และออกตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปความเห็น ทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต  

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

ผู้ขอ 
ย่ืนคําร้องขอรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน พร้อมเอกสาร

ประกอบ  

สพป. 
แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาต เก็บค่าธรรมเนียมการจัดต้ัง  

และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  
พร้อมท้ังส่งสําเนาแจ้ง สช. ทราบ 
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7.แบบฟอรม์ท่ีใช้   
 7.1 สช.1  คําขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 7.2 สช.2  ใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 7.3 สช.6  คําขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
 7.4 สช.7  ใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
 7.5 แบบรายการประวัติย่อของผู้รับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน (ท้ายแบบ สช.1 และ สช.6) 
        7.6 หนังสือส่งมอบการครอบครองและการยินยอมให้ใช้ทีดิ่นและสิ่งก่อสร้าง แนบท้ายประกาศ
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการโอนหรือส่งมอบทรัพย์สิน 
หน้ีสินหรือภาระผูกพันของโรงเรียนในระบบ 
        7.7 ร.11 คํารอ้งต่าง ๆ   
         7.8 ร.12 ใบอนุญาตต่าง ๆ   
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 เอกสารประกอบการพิจารณาโรงเรียนในระบบ 
         1) การขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน 

   กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนเป็นบุคคลธรรมดา 

  1. คําขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนในระบบ (สช.1)   
2. แบบรายการประวัติย่อของผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนท้ายแบบ สช.1 
3. เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสญัญาเช่าที่ดินที่ใช้เป็นที่จัดต้ัง 

โรงเรียนฉบับจริง (โรงเรียนในระบบสิทธิการเช่าที่มีสัญญาเช่าไม่น้อยกว่า 10 ปี) พร้อมสําเนา  
    4.   สําเนาทะเบียนบ้าน 
    5.   หลักฐานแสดงคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม มาตรา 21 และ 22 
    6.   หลักฐานทีแ่สดงว่ามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สูติบัตร หรือ สด.9 หรือสําเนาหนังสือ
เดินทาง  หรือหนังสือรับรองตนเอง) 
    7.   รูปถ่ายคร่ึงตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 3 รูป 
    8.   สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ใช้แทนบัตรประจําตัวประชาชน 
    9.   หนังสือยินยอมของคู่สมรสให้จัดต้ังโรงเรียน 
  10.   สําเนาหนังสอือนุญาตให้ใช้แบบแปลนก่อสร้างอาคาร 
  11.   แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
  12.   แผนการเรียน (เฉพาะโรงเรียนเอกชน ประเภทอาชีวศึกษา) 
  13.   บัญชีรายการอุปกรณ์และเครื่องมือ 
  14.   รายช่ือหนังสือในห้องสมุด 
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  15.   ตราสารจัดต้ังโรงเรียน 
  16.   รายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน 

 กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนเป็นนิติบุคคลให้ย่ืนหลักฐานเช่นเดียวกับบุคคล
ธรรมดา ยกเว้น ข้อ 5, 7 และ 9 และให้เพ่ิมหลักฐานการเป็นนิติบุคคล    รายงานการประชุมที่กําหนดให้
บุคคลใดเป็นผูล้งนามแทนนิติบุคคลในการขอจัดต้ังโรงเรียน 
 การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทอาชีวศึกษา โดยจัดการเรียนการสอนแบบทวิภาคี ให้
ย่ืนเอกสารประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติมดังน้ี ด้วย 
  1) โครงการความร่วมมือ 
  2) สัญญาความร่วมมือ หรือข้อตกลงความร่วมมือกับสถานประกอบการ โดยระบุประเภทวิชา  
สาขาวิชา  สาขางานที่จะดําเนินการ  พร้อมทั้งระบุรายวิชาชีพที่จัดการศึกษาร่วมกัน 
  3) แผนการฝกึปฏิบัติงานและการประเมินผล  พร้อมทั้งวิเคราะห์จุดประสงค์รายวิชา 
มาตรฐานวิชาชีพ ที่จัดร่วมกับสถานประกอบการ  
 ระเบยีบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 สําหรับประเภทสามัญศึกษา และประเภทอาชีวศึกษา  

1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท

อาชีวศึกษา ที่เปิดสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญ

ศึกษา ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549  และฉบับที่ 2  พ.ศ. 
2550 

4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้ช่ือเพ่ือจัดต้ังหรือเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2537 

5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศกึษา พ.ศ. 2549 
6. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง  กําหนดประเภทและระดับของ

โรงเรียนในระบบ  ลงวันที่  17  ธันวาคม  2551 
7. ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  เรื่อง  หลักเกณฑ์  ห้อง

ประกอบของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา  ระดับก่อนประถมศึกษา  ระดับประถมศึกษา  และระดับ
มัธยมศึกษา  ลงวันที่ 26 มีนาคม 2550 
    8.   คําสั่งสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ที่ 7/2551 เรื่อง การ 
มอบอํานาจให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 9.ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียนในระบบ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
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 10.ระเบียบคณะกรรมการสง่เสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากรทาง
การศึกษาและเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนในระบบ  พ.ศ.2551 
 11.ประกาศคณะกรรมการสง่เสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการ
โอนทรัพย์สิน หน้ีสิน ทุนหรอืภาระผูกพันของโรงเรียนในระบบ  
 
 2) เอกสารประกอบการพิจารณาโรงเรียนนอกระบบ 
  1. คําขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน (สช.6)  
  2. แบบรายการประวัติย่อของผู้รับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนท้ายแบบ สช.6 
  3. โครงการจัดต้ังโรงเรียน 
  4. แบบรายงานการตรวจสถานที่ 
  5. เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิการเป็นเจ้าของที่ดินและอาคารเรียน ถ้าเป็นการเช่าต้องมี
สัญญาเช่าที่มีกําหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปี นับจากวันที่ย่ืนคําร้องขอจัดต้ัง     ถ้าเป็นอาคารที่ไม่ได้
ก่อสร้างเพ่ือเป็นอาคารเรียน ต้องมีหนังสือรับรองความมั่นคงจากวิศวกร  ผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมระดับวุฒิวิศวกร  สาขาวิศวกรรมโยธา 
  6. สําเนาทะเบียนบ้าน 
  7. หลักฐานที่แสดงว่ามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สูติบัตร หรือ สด.9 หรือสําเนาหนังสือ
เดินทาง หรือหนังสือรับรองตนเอง) 
  8. หลักฐานแสดงวุฒิทางการศึกษา 
  9. รูปถ่ายคร่ึงตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 3 รูป 
  10. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ใช้แทนบัตรประจําตัวประชาชน 
  11. หนังสือยินยอมของคู่สมรสให้จัดต้ังโรงเรียน 
  12. หลักสูตรที่ขอเปิดสอน (ยกเว้นประเภทกวดวิชา) 
  13. ระเบียบการของโรงเรียน 
  14. แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
   

 กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนเป็นนิติบุคคลให้ย่ืนหลักฐาน เช่นเดียวกับบุคคลธรรมดา 
ยกเว้น ข้อ 8, 9 และ 11 และให้เพ่ิมหลักฐานการเป็นนิติบุคคล รายงานการประชุมที่กําหนด 

ให้บุคคลใดเป็นผู้ลงนามแทนนิติบุคคลในการขอจัดต้ังโรงเรียน 
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กฎหมายและระเบยีบทีเ่ก่ียวข้อง 
 1.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท 
อาชีวศึกษาและประเภทศิลปศึกษา หลักสูตรของโรงเรียน พ.ศ.2546 และ (ฉบับที ่2) พ.ศ.2549 
 2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท กวดวิชา 
พ.ศ.2545 และ (ฉบับที ่2) พ.ศ.2549 
 3.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
               4.ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง  การกําหนดประเภทและ 

ลักษณะของโรงเรียน  การจัดการเรียนการสอนและหลักสตูรของโรงเรียนนอกระบบ 

ลงวันที่  12  กุมภาพันธ์  2552  

5.กฎกระทรวงกําหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้บริหารโรงเรียนนอกระบบ  

พ.ศ.2553    

 
  9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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  9.   มาตรฐานงาน งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน   การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชน (1.โรงเรียนในระบบ) สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  :  1.  เพื่อเป็นแนวทางในการจัดตั้งโรงเรียนเอกชน  เป็นไปตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ.2550 และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
         2.  เพื่อให้การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนถูกต้อง  ได้มาตรฐานตามที่กําหนด สามารถดําเนินกิจการได้อย่างมีประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน       
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

- รับคําร้องและเอกสารต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง   
 

1 วัน 
- ยื่นภายใน 1 ก.พ.ของปีที่
จะเปิดทําการสอน(ยกเว้น

ระดับอนุบาล) 

- เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

ผู้ขอจัดตั้ง 

 
2 
 
 
 
 

- ตรวจสอบศึกษา/วิเคราะห์เอกสาร/ข้อมูล
ต่างๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ/ออกตรวจสอบ 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

26 วัน  - การตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุป
ความคิดเห็นในด้าน 
ต่าง ๆ สามารถเสนอพิจารณา
อนุญาตได้ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 

 
-เสนอ ผอ.สพป.ลงนามอนุญาต และ 
- ออกเลขที่ใบอนุญาต 
 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 
 
 

- แจ้งผู้ขอ 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต 
- แจ้ง สช. 
 

2 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลาที่ระบุใน
กฎหมาย 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน  

เอกสารอ้างอิง :   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

ผู้ขอยื่นคําร้องขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 
พร้อมเอกสารประกอบที่ สพป. 

สพป.ตรวจสอบเอกสาร เสนอตั้งคณะกรรมการฯ ไปตรวจ
ความพร้อมหลักสูตร อาคารสถานที่ อุปกรณ์ต่าง ๆ  

สรุปความเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

แจ้งผู้ขอ ชําระค่าธรรมเนียมการจัดตั้ง 
โรงเรียน และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็น
หลักฐาน พร้อมทั้งสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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9.  มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน             การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชน (โรงเรียนนานาชาติ) สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  1.เพื่อให้การจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                     2.เพื่อให้การดําเนินกิจการโรงเรียนนานาชาติได้มาตรฐานที่กําหนด มีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลโดยตรงต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน(ขออนุมัติโครงการ) รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

- รับคําร้องและเอกสารต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง   
 

- - เอกสารโครงการและหลักสูตรถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง  

ผู้ขอจัดตั้ง  

 
2 
 
 

- สพป.ตรวจสอบเอกสารโครงการและหลักสูตร 
 
 

1 วัน 
 - เสนอเรื่องได้รวดเร็วและตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 

 

- สพป.อนุมัติโครงการ 
 1 วัน 

- กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 
 
 

- แจ้งผู้ขอ 
- รอผลการอนุมัติหลักสูตร 1 วัน 

- เสนอเรื่องได้รวดเร็วและตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน  

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

ผู้ขอยื่นคําร้องขออนุมัติโครงการ/หลักสูตร 
ต่อ สพป. 

สพป.ตรวจสอบเอกสารโครงการและหลักสูตร 
นําเสนอต่อ สช. พิจารณาดําเนินการ 

สพป.พิจารณาอนุมัติโครงการ 

สพป.แจ้งการอนุมัติโครงการ 
ถึงผู้ขอ 
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9.   มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน   การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชน (โรงเรียนนานาชาติ) สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  1.เพื่อให้การจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                     2.เพื่อให้การดําเนินกิจการโรงเรียนนานาชาติได้มาตรฐานที่กําหนด มีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลโดยตรงต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน  (ขออนุมัติหลักสูตร) รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

- ส่งหลักสูตรให้ สช.พิจารณา 
- สช.พิจารณา 

- - สช. 
 

 
2 
 
 
 

- สพฐ.พิจารณา 
 
 
 

- - สช. 

 
3 
 

 

 
- เสนอ รมว.ศธ อนุมัติหลักสูตร 
 

- - สช. 

 
4 

 
 
 

- ลงทะเบียนรับ 
- เสนอเรื่องให้ ผอ.สพป.ทราบ 
- รวบเรื่องไว้ดําเนินการต่อไป 

1 วัน - เสนอเรื่องได้รวดเร็วและตาม
กําหนดเวลา 

สช.  

 
5 
 
 

 
 

- แจ้งผู้ขอ 
- รอผลการอนุมัติหลักสูตร 

1  วัน - แจ้งเรื่องได้รวดเร็วและตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน  

เอกสารอ้างอิง:    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

หลักสูตรประเภท 1 
 สช. พิจารณา 

รมต.ศธ. 
พิจารณาอนุมัติหลักสูตร 

สพป.แจ้งการอนุมัติหลักสูตรถึงผู้ขอ 

สช.แจ้งการอนุมัติหลักสูตร 
ถึง สพป. 

สช.เสนอ สพฐ. สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
พิจารณาหลักสูตรประเภท 2 และ  3 
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9.   มาตรฐานงาน งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน             การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชน (โรงเรียนนานาชาติ) สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  1.เพื่อให้การจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                     2.เพื่อให้การดําเนินกิจการโรงเรียนนานาชาติได้มาตรฐานที่กําหนด มีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลโดยตรงต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน   
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

- รับคําร้องและเอกสารต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง (แนบโครงการและหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจาก 
สช. /รมต.ศธ.รวมทั้งตราสารจัดตั้งโรงเรียนและ
รายละเอียดกิจการโรงเรียน) 

1 วัน 
- ดําเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 ปี นับจากวันที่
ได้รับอนุมัติโครงการ 

- เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

ผู้ขอจัดตั้ง   

 
2 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบศึกษา/วิเคราะห์เอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้
ถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ/ออกตรวจสอบ 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

30 วัน  - การตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุป
ความคิดเห็นในด้านต่าง ๆ 
สามารถเสนอพิจารณาอนุญาตได้
ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 
 

- ผอ.สพป.ลงนามอนุญาต  
- ออกใบอนุญาต 
 
 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 

- แจ้งผู้ขอ 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต/ แจ้ง สช. 

2 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลาที่ระบุใน
กฎหมาย 
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง :   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

ผู้ขอยื่นคําร้องขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 
พร้อมเอกสารประกอบต่อ สพป.ที่โรงเรียน 

 

สพป.ตรวจสอบเอกสาร เสนอตั้งคณะกรรมการฯ ไปตรวจ 
ความพร้อมอาคารสถานที่ อุปกรณ์ต่าง ๆ  

สรุปความเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
และออกเลขที่ใบอนุญาต 

แจ้งผู้ขอ ชําระค่าธรรมเนียมการจัดตั้ง
โรงเรียน  
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9.  มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน   การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชน (2.โรงเรียนนอกระบบ) สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  1.  เพื่อเป็นแนวทางในการจัดตั้งโรงเรียนเอกชน  เป็นไปตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ.2550 และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
          2.  เพื่อให้การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบถกูต้อง  ได้มาตรฐานตามที่กําหนด สามารถดําเนินกิจการได้อย่างมีประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน       
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

- รับคําร้องและเอกสารต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง   
 

- ยื่นคําขอได้ตลอดเวลา
ราชการและดําเนินการให้
แล้วเสร็จภายใน 90 วัน นับ

จากวันที่ได้รับคําขอ 

- เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  
 

ผู้ขอจัดตั้ง  

 
2 
 
 

- ตรวจสอบศึกษา/วิเคราะห์เอกสาร/ข้อมูล
ต่างๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ/ออกตรวจสอบ 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

25 วัน  - การตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปความ
คิดเห็นในด้านต่าง ๆ สามารถเสนอ
พิจารณาอนุญาตได้ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกใบอนุญาต 
 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
 
4 

- แจ้งผู้ขอ 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต 
- แจ้ง สช. 
 
 
 
 

2 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลาที่ระบุในกฎหมาย 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   
 

ผู้ขอยื่นคําร้องขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 
พร้อมเอกสารประกอบต่อ สพป. 

 

สพป.ตรวจสอบเอกสาร เสนอตั้งคณะกรรมการฯ ไปตรวจ
ความพร้อมหลักสูตร อาคารสถานที่ อุปกรณ์ต่าง ๆ  

สรุปความเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
และออกใบอนุญาต 

แจ้งผู้ขอ ชําระค่าธรรมเนียมการจัด 
ตั้งโรงเรียน และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้

เป็นหลักฐาน 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
ชื่อเอกสาร    :   งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการ 

โรงเรียนเอกชน 
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1.ชื่องาน   
การขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน 
 

2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้การดําเนินการโอนกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบเป็นไปตามความประสงค์ของ

ผู้รับใบอนุญาตและเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  
2.2 เพ่ือให้สามารถดําเนินกิจการและบริหารจัดการศึกษาเป็นไปอย่างต่อเน่ือง  มี

ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน    
 

3.ขอบเขตของงาน 
การย่ืนเรื่องของผู้รับใบอนุญาตหรือทายาท จนถึงการได้รับอนุญาตให้โอนกิจการโรงเรียน 
 

4.คําจํากัดความ 
 ผู้รับโอน หมายความว่า  ผู้อ่ืนที่ผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนใน
ระบบ  หรือกรณีที่ผู้รับใบอนุญาตตายหรือเป็นบุคคลสาบสูญ ซึ่งมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ตามมาตรา 21 หรือ มาตรา 22 แล้วแต่กรณี 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ขอโอน/ผู้รับโอนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่  
5.2 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ

คุณสมบัติซึ่งจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา 21 หรือมาตรา 22 แล้วแต่กรณี  
วิเคราะห์ข้อมูล  สรุปความคิดเห็น  และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต  

5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต  

5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้ผู้ขอทราบ เก็บ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสําเนาแจ้งสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 
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6.Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
                            แผนภูมิ  การขอโอนกิจการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอรม์ท่ีใช้   
 7.1 สช.15  คําร้องขอโอนและขอรับโอนโรงเรียนเอกชน 
 7.2 สช.16  หนังสืออนุญาตให้โอนโรงเรียน 
 7.3 ร.11  คําร้องต่าง ๆ   
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม มาตรา 106 และ 107 

แล้วแต่กรณี สรุปความคิดเห็นและทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต 
 

สพป. 
แจ้งโรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องขอโอนและขอรับโอนพร้อมเอกสารต่าง ๆ  

ต่อ สพป.  
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8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องขอโอนและขอรับโอนโรงเรียนเอกชน (สช.15) 
 8.2 แบบรายการประวัติย่อของผู้ขอรับโอนโรงเรียน 
 8.3 เอกสารแสดงการเป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสัญญาเช่าที่ดินที่ใช้เป็นที่จัดต้ัง
โรงเรียนที่ขอโอนฉบับจริงพร้อมสําเนา 
 8.4 สําเนาทะเบียนบ้าน 
 8.5 หลักฐานแสดงความรู้ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนดตามมาตรา 21 หรือมาตรา 22  
แล้วแต่กรณ ี  
 8.6 หลักฐานทีแ่สดงว่ามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สูติบัตร หรือ สด.9 หรอื 
หนังสือรับรองตนเอง) 
 8.7 รูปถ่ายคร่ึงตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 3 รูป 
 8.8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ใช้แทนบัตรประจําตัวประชาชน 
 8.9 หนังสือยินยอมของคู่สมรสทั้งผู้ขอโอนและผู้ขอรับโอนโรงเรียน 
 8.10 สําเนาใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน สําเนาใบอนุญาตที่เก่ียวกับจํานวนที่ดิน อาคารเรียน 
อาคารประกอบ และความจุนักเรียน 
 8.11 แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
 8.12 บัญชีสํารวจครู นักเรียน บัญชีรายช่ือครูที่มีอยู่ในวันรบัโอน และหลกัฐานการวัดผล
ประเมินผลนักเรียนที่ส่งมอบให้แก่ผู้รับโอน 
 
 กรณเีปน็นิติบคุคล ให้ย่ืนหลกัฐานการเปน็นิติบคุคล และให้ย่ืนคาํรอ้งขอผู้ลงนามแทน
นิติบุคคลนัน้ (ร.11) ด้วย โดยยกเว้นไม่ต้องย่ืนเอกสารตามข้อ 5, 7 และ 9 
 กรณีตามมาตรา 107,108 และ 109 แล้วแต่กรณี ต้องย่ืนเอกสารประกอบ ดังนี ้
 1. คําร้องขอโอนและขอรับโอนโรงเรียน (สช.15) เป็นผู้ย่ืนขอโอนกิจการโรงเรียนให้แก่
ทายาทหรือบุคคลอ่ืน 
 2. สําเนาใบมรณะบัตร 
 3. คําสั่งศาลแต่งต้ังผู้จัดมรดกและทายาท 
 4. หนังสือการยินยอมการโอนโรงเรียนของทายาททุกคน 
 5. เอกสารอ่ืนเช่นเดียวกับกรณีผู้ขอรับโอนเป็นบุคคลธรรมดา 
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 กฎหมายและระเบยีบทีเ่ก่ียวข้อง 
 1.   พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การขอโอนและขอรับโอนโรงเรียนเอกชน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2531 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การกําหนดความรู้ของผู้รับใบอนุญาตให้จัดต้ัง
โรงเรียน และผู้จัดการ  
 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน   การขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :   1. เพื่อให้การดําเนินการโอนกิจการโรงเรียนเอกชน เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
        2.  เพื่อให้สามารถดําเนินกิจการและบริหารจัดการศึกษาเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  มีประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน      
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
- โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 

 

 - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

โรงเรียน   

 
2 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารตามมาตรา 106 หรือ 107 
แล้วแต่กรณี วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  สรุปความ
คิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 
 - วิเคราะห์ข้อมูล สรุปความคิดเห็น 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

6 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน  สามารถเสนอพิจารณา
อนุญาตได้ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกเลขที่ใบอนุญาต 
 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต/แจ้ง สช. 

2 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลาที่ระบุใน
กฎหมาย 
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ  

สพป.ตรวจสอบเอกสาร/วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  
        สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
 

แจ้งผู้ขอ ชําระค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาต แจ้ง สช.ทราบ 



139 
 

1.ชื่องาน   
การขอย้ายสถานที่ต้ังโรงเรียน 
 

2.วัตถุประสงค์ 
            2.1 เพ่ือให้การดําเนินการย้ายสถานที่ต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบเป็นไปตามความประสงค์ของ
ผู้รับใบอนุญาตและเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
            2.2 เพ่ือให้การดําเนินกิจการโรงเรียนในระบบมีประสิทธิภาพสูงขึ้น อันจะส่งผลโดยตรงต่อ
คุณภาพมาตรฐานการศึกษาของผู้เรียน     
 

3.ขอบเขตของงาน 
             การย่ืนคําร้องของโรงเรียนจนถึงการได้รับอนุญาตให้ย้ายสถานที่ต้ังโรงเรียน 
 

4.คําจํากัดความ 
   -      
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            5.1 โรงเรียนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ที่โรงเรียนต้ังอยู่ และชําระค่าธรรมเนียมคําร้อง  
            5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ตรวจสอบ  ความพร้อมของอาคารสถานที่และอุปกรณ์ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
วิเคราะห์ข้อมูลสรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต   
            5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ ออกเลขที่ใบอนุญาต  
            5.4 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ เก็บ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสําเนาแจ้งสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 
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6.Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
                        แผนภูมิ การขอย้ายสถานท่ีต้ังโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

 และออกเลขท่ีใบอนญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  อาคารสถานท่ี/อุปกรณ์วิเคราะห์ สรุปข้อมูลต่าง ๆ  

 เสนอความคิดเห็นและทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต 
 

                        สพป. 
แจ้งโรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตและเก็บ

สําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  
พร้อมท้ังสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ  

สพป.  
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7.แบบฟอรม์ท่ีใช้   
 7.1 ร 11  คํารอ้งต่าง ๆ  
 7.2 ร 12  ใบอนุญาตต่าง ๆ  
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องขอย้ายสถานที่ต้ังโรงเรียนจากเดิมไปยังสถานที่ต้ังใหม่ (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตระบุที่ต้ังโรงเรียนเดิม 
 8.3.แผนที่ต้ังโรงเรียนที่ขอย้าย 
 8.4 แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
 8.5 หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารจากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
 8.6 สําเนาใบอนุญาตให้ใช้แบบแปลนเพ่ือก่อสร้างอาคารในสถานที่ขอย้าย 
 8.7 เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสญัญาเช่าที่ดินที่จะขอย้ายสถานที่ต้ังโรงเรียนฉบับ
จริงพร้อมสําเนา 
 8.8 สําเนาการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนในระบบ 
 กรณีโรงเรียนเอกชนนอกระบบ  ไม่ต้องจัดเอกสารตามข้อ (5) และ (6)  แต่ให้เพ่ิมหลกัฐาน
รับรองความมั่นคงของอาคารที่ใช้เป็นอาคารเรียนในกรณีที่ใช้อาคารที่ก่อสร้างไว้แล้ว 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 2.ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วย การเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จดัต้ังโรงเรียน พ.ศ. 2549 
 3.สําหรับระเบียบและกฎหมายอ่ืน เหมือนเรื่องการขอจัดต้ังโรงเรียนประเภทน้ัน ๆ  
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9.  มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน   การขอย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียนเอกชน  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  1.เพื่อให้การดําเนินการย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบเป็นไปตามความประสงค์ของผู้รับใบอนุญาตและเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                       2.เพื่อให้การดําเนินกิจการโรงเรียนในระบบมีประสิทธิภาพสูงขึ้น อันจะส่งผลโดยตรงต่อคุณภาพมาตรฐานการศึกษาของผู้เรียน       

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
- โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 

 

 - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

โรงเรียน   

 
2 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามที่ระเบียบกําหนด  
 - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจความพร้อมของ
อาคารสถานที่/อุปกรณ์ต่าง ๆ รายละเอียด
เกี่ยวกับกิจการโรงเรียนเพื่อคํานวณความจุ  
สรุปรายงานผู้อนุญาต  พร้อมจัดทําใบอนุญาต 

15 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน  สามารถเสนอพิจารณา
อนุญาตได้ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกเลขที่ใบอนุญาต 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน  

 
4 
 
 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- แจ้ง สช. 

2 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามเวลาที่ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ความพร้อมของ
อาคารสถานที่และอุปกรณ์ให้เป็นไปตามระเบียบ วิเคราะห์ 

สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณา
อนุญาต 

่

แจ้งผู้ขอ/ ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  

พร้อมทั้งสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 



143 
 

1.ชื่องาน   
การขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปิดทําการสอน 
 

2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปิดทําการสอนได้เป็นไป

ตามความประสงค์ของผู้รับใบอนุญาตและเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.2  เพ่ือให้โรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างเหมาะสมและได้คุณภาพมาตรฐาน

ตามท่ีกําหนด       
 

3.ขอบเขตของงาน 
                การย่ืนคําร้องของโรงเรียนจนถึงการได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงเวลาเปิดทําการสอน 
 

4.คําจํากัดความ 
 เวลาเปิดทําการสอน หมายความว่า ช่วงเวลาที่ได้รับอนุญาตเปิดทําการสอนของแต่ละระดับและ
ประเภทที่ระบุไว้ในใบอนุญาตฉบับเดิม             
       

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่
โรงเรียนต้ังอยู่ และชําระค่าธรรมเนียมคําร้อง  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ 
สรุปข้อมูลและความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต และ  
ออกเลขที่ใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ เก็บ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสําเนาแจ้งสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 
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6.Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
                        แผนภูมิ  การขอเปลีย่นแปลงเวลาเปิดทําการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  สรุปความคิดเห็น  

 และทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต 
 

สพป. 
แจ้งโรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ สพป.  

 



145 
 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้   
 7.1 ร.12   คําร้องต่าง ๆ 
 7.2 ร.11   ใบอนุญาตต่าง ๆ  
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปิดทําการสอน (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตเวลาเปิดทําการสอนฉบับเดิมแล้ว 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากท่ีระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน พ.ศ. 2549 
 2.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน   การขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปิดทําการสอน  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :     1.เพื่อให้การดําเนินการขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปิดทําการสอนเป็นไปตามความประสงค์ของผู้รับใบอนุญาตและเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                       2.เพื่อให้โรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างเหมาะสมและได้คุณภาพมาตรฐานการศึกษาตามที่กําหนด       
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
- โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 

 

- โรงเรียนในระบบ ยื่น
คําร้องภายในวันที่ 1 
ก.พ. ของปีที่จะ
เปลี่ยนแปลง 

- เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  
 

โรงเรียน   

 
2 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบียบที่กําหนด  
 - วิเคราะห์ข้อมูล สรุปความคิดเห็น 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

1 วัน 
- โรงเรียนนอกระบบ ยื่น

คําร้องได้ตลอดเวลา
ราชการ 

 -  เอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
สามารถเสนอพิจารณาอนุญาตได้ตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกเลขที่ใบอนุญาต 
 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 
 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต, - แจ้ง สช. 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลาที่ระบุในกฎหมาย 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 
  

โรงเรียนยื่นคําร้อง  
พร้อมเอกสารประกอบ 

ป  

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ข้อมูล  
สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

แจ้งผู้ขอชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต และ
เก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  
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1.ชื่องาน   
การขอใช้อาคารเรียน  อาคารประกอบ  หรือห้องเรียนและห้องประกอบ 
 

2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ  ห้องเรียน

และห้องประกอบ เป็นไปตามระเบียบ และกฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.2  เพ่ือให้โรงเรียนมีอาคารเรียนอาคารประกอบ  ห้องเรียนและห้องประกอบที่มีความ

มั่นคงแข็งแรงเป็นไปตามแบบแปลนที่ได้รับอนุญาต       
 

3.ขอบเขตของงาน 
           การย่ืนคําร้องของโรงเรียนจนถึงการได้รับอนุญาตให้ใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ  
ห้องเรียนและห้องประกอบ 
 

4.คําจํากัดความ 
 อาคารเรียน อาคารประกอบ หรือห้องเรียนและห้องประกอบ หมายถึง อาคารเรียน อาคาร
ประกอบ หรือห้องเรียนและห้องประกอบที่โรงเรียนได้รับการอนุญาตทั้งในส่วนการขอใช้แบบแปลน 
การขอก่อสร้างอาคารต่าง ๆ ภายในโรงเรียน จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เป็นที่ต้ังโรงเรียน และ
เป็นไปตามระเบียบมาตรฐานขั้นตํ่าของโรงเรียนเอกชนแต่ละประเภท  
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคําร้องขอใช้อาคารเรียนอาคารประกอบ  หรือห้องเรียนและห้องประกอบ 
พร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่ และชําระ
ค่าธรรมเนียมคําร้อง  

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ให้ผู้ที่
เก่ียวข้องหรือคณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังออกตรวจอาคารเรียน อาคารประกอบ  ห้องเรียนและ
ห้องประกอบ วิเคราะห์ข้อมูล สรุปความคิดเห็นและทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต  

5.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาตและออกเลขที่ใบอนุญาต 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ เก็บ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
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6.Flow  Chart การปฏบิัติงาน   
    แผนภูมิ  การขอใช้อาคารเรียนอาคารประกอบ  ห้องเรียนและห้องประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  คณะกรรมการออกตรวจ 

วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต 
 

สพป. 
แจ้งโรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องขอใช้อาคารต่าง ๆพร้อมเอกสารประกอบต่อ  

สพป.  
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7.แบบฟอรม์ท่ีใช้   
 7.1 ร.11  คําร้องต่าง ๆ  
           7.2 ร 12  ใบอนุญาตต่าง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องขอใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องประกอบ (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตให้ใช้แบบแปลนสร้างอาคาร 
 8.3 แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องประกอบ 
 8.4 สําเนาใบอนุญาตเกี่ยวกับจํานวนอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน และความจุ
นักเรียน 
 สําหรับโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ให้เพ่ิมแผนผังที่ต้ังโรงเรียนและหลักฐานรับรองความมั่นคง
ของอาคารเพ่ือใช้เป็นอาคารเรียน แต่ไม่ต้องจัดเอกสารตามข้อ 2 
 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 2.ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วย การเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จดัต้ังโรงเรียน พ.ศ. 2549 
 3.ระเบียบมาตรฐานขั้นตํ่าของโรงเรียนแต่ละประเภท  
 
 
 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน            การขอใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ หรือห้องเรียนห้องประกอบ  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  1.เพื่อให้โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ หรือห้องเรียน ห้องประกอบ เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                       2.เพื่อให้โรงเรียนมีอาคารเรียน อาคารประกอบ หรือห้องเรียน ห้องประกอบที่มีความมั่นคง แข็งแรง เป็นไปตามแบบแปลนที่ได้รับอนุญาต   
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

- โรงเรียนยื่นคําร้อง 
 พร้อมเอกสารประกอบ 
 

- ยื่นคําร้องได้
ตลอดเวลาราชการ 

- เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

โรงเรียน   

 
2 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ 
- คณะกรรมการตรวจความ
พร้อมอาคาร และเอกสารต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง/ สรุปความคิดเห็น/ 
เสนอใบอนุญาต 

15 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน  สามารถเสนอพิจารณา
อนุญาตได้ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนาม
อนุญาต  

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 
 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสาร 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต/แจ้ง สช. 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามเวลาที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่ง
ที่ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525  ,พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
 

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/ คณะกรรมการ 
ออกตรวจ วิเคราะห์ข้อมูล สรุปความคิดเห็น  

และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

แจ้งผู้ขอ/ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  
/เก็บสําเนาหนังสืออนุญาต /แจ้ง สช.ทราบ 
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1.ชื่องาน   
การขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อน 
 

2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อนเป็นไปตามระเบียบ 

และกฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.2  เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนครบตามหลักสูตรและใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์สูงสุด

ต่อตนเอง  
 

3.ขอบเขตของงาน 
การย่ืนเรื่องของผู้รับใบอนุญาตจนถึงการได้รับอนุญาตให้เปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อน 

 

4.คําจํากัดความ 
 การเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อน  หมายถึง การเปิดโอกาสให้นักเรียนได้เรียนซ้ําในรายวิชาที่
สอบตกหรือนักเรียนที่มีปัญหาไม่สามารถเรียนได้ในภาคปกติ และเพ่ือเปิดโอกาสให้นักเรียนได้เรียน
เพ่ือหาความรู้  ประสบการณ์เพ่ิมเติม ซึ่งจะให้นับเป็นหน่วยกิตหรือหน่วยการเรียนหรือไม่ก็ได้       
โดยภาคเรียนฤดูร้อนเปิดทําการสอนต้ังแต่วันที่ปิดภาคเรียนที่ 2 จนถึงวันก่อนเปิดภาคเรียนที่หน่ึง
ของปีการศึกษาถัดไป 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 โรงเรียนย่ืนคําร้องขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อนพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่ และชําระค่าธรรมเนียมคําร้อง  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์
ค่าธรรมเนียมการเรียนเป็นหน่วยกิต สรุปความคิดเห็น ทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 
 5.3 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้ผู้ขอทราบ เก็บ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต เก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน และส่งสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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6.Flow  Chart การปฏบิัติงาน   
    แผนภูมิ  การขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูรอ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห์ค่าธรรมเนียม/ข้อมูลต่าง ๆ  

 สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต 
 

สพป. 
แจ้งโรงเรียน  เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 

 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อนพร้อมเอกสารประกอบต่อ  

สพป.  
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7.แบบฟอรม์ท่ีใช้   
 7.1 ร 11  คํารอ้งต่าง ๆ 
 7.2  ร 12 ใบอนุญาตต่าง ๆ   
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อนและขอเก็บค่าธรรมเนียมการเรียนภาคฤดูร้อน 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตให้เก็บคา่ธรรมเนียมการเรียนในปีการศึกษานั้น 
 8.3 แผนการเรยีนหลักสูตรและสาขาวิชาที่ขอเปิดสอนภาคฤดูร้อน   
 8.4 สําเนาระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 
 2.ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง แนวปฏิบัติใน
การขอเก็บค่าธรรมเนียมการเรียนภาคฤดูร้อนของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษาและประเภท
อาชีวศึกษา ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2550 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน             การขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อน สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :   1. เพื่อให้โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อนเป็นไปตามระเบียบ และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

        2. เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนครบตามหลักสูตรและใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อตนเอง  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
-โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 

 
 

- โรงเรียนยื่นคําร้องภายในวันที่ 
25 มี.ค.ของปีที่จะเปิดสอน 

- เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

โรงเรียน   

 
2 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบียบที่กําหนด  
-วิเคราะห์ค่าธรรมเนียมการเรียน 
- วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  สรุปความคิดเห็น 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

3 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน  สามารถเสนอพิจารณา
อนุญาตได้ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกเลขที่ใบอนุญาต 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 
 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต/ แจ้ง สช. 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามเวลาที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง :  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 
 

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
วิเคราะห์ค่าธรรมเนียมการเรียน ข้อมูลต่าง ๆ   
สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
 

แจ้งผู้ขอ ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  
สําเนาแจ้ง  สช. 
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1.ชื่องาน   
การขอหยุดทําการสอนช่ัวคราว   
 

2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้โรงเรียนเอกชนได้รับการอนุญาตให้หยุดทําการสอนช่ัวคราวเป็นไปตามระเบียบ 

กฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.2  เพ่ือช่วยเหลือและอํานวยประโยชน์ในการจัดการศึกษาให้แก่ครู นักเรียนและบุคลากร

ทางการศึกษาในช่วงหยุดทําการสอนช่ัวคราว   
 

3.ขอบเขตของงาน 
การย่ืนคําร้องของผู้ขอ/โรงเรียนจนถึงการได้รับหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 

 

4.คําจํากัดความ 
 การหยุดทําการสอนช่ัวคราว หมายความว่า โรงเรียนเกิดกรณีใด ๆ ที่ไม่สามารถจัดการเรียนการ
สอนได้ติดต่อกันเกินเจ็ดวัน อันมิใช่เป็นการหยุดตามปกติของโรงเรียน หรือที่นอกเหนือจากมาตรา  89 , 
มาตรา 90 , มาตรา91 , มาตรา 92 , มาตรา 95 และมาตรา 96 แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.
2550   
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่
โรงเรียนต้ังอยู่ และชําระค่าธรรมเนียมคําร้อง  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน
ทางทะเบียนเก่ียวกับโรงเรียนน้ัน ๆ วิเคราะห์ข้อมูล สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  แจ้งให้ผู้ขอ/โรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาต  สําเนาเก็บไว้เป็นหลักฐานและสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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6.Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
                        แผนภูมิ  การขอหยุดทําการสอนชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร   สรุปผลการวิเคราะห์เอกสาร  
 จัดทําหนังสือรับรองและทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต 

 

สพป. 
แจ้งโรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังส่งสําเนาแจ้ง สช. ทราบ 

 โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ  

สพป.  
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้   
 7.1 ร.11  คําร้องต่าง ๆ 
         7.2 ร.12  ใบอนุญาตต่าง ๆ  
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 แบบคําร้อง ร.11 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน 
 8.3 ตราสารจัดต้ังโรงเรียน / รายละเอียดกิจการโรงเรียน 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
                1.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   
                2.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  
                3.กฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ.2525  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550   
 
 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน             การขอหยุดทําการสอนชั่วคราว    สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  1. เพื่อให้โรงเรียนเอกชนได้รับการอนุญาตให้หยุดทําการสอนชั่วคราวเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                       2. เพื่อช่วยเหลือและอํานวยประโยชน์ในการจัดการศึกษาให้แก่ครู นักเรียนและบุคลากรทางการศึกษาในช่วงหยุดทําการสอนชั่วคราว 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

- โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 
 
 

- - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

โรงเรียน  

 
2 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบียบที่กําหนด  
 - วิเคราะห์เอกสาร สรุปความคิดเห็น 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

1 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
สามารถเสนอพิจารณาอนุญาตได้ตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกใบอนุญาต 

1 วัน - ออกใบแทนใบอนุญาต    ได้ทันตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 
 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- แจ้ง สช. 
 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามเวลาที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 
 

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 

สพป.ตรวจสอบเอกสาร วิเคราะห์เอกสาร  
สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณา

สพป. แจ้งผู้ขอ /ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
สําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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1.ชื่องาน   

การออกใบแทนใบอนุญาต 
 

 2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอออกใบแทนใบอนุญาตเป็นไปตามระเบียบ 

กฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.2  เพ่ือให้โรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพและได้คุณภาพ

มาตรฐานตามที่กําหนด       
 

3.ขอบเขตของงาน 
                การย่ืนคําร้องของโรงเรียนจนถึงการได้รับใบแทนใบอนุญาต 
 

4.คําจํากัดความ 
      - 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ขอ/โรงเรียนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่ และชําระค่าธรรมเนียมคําร้อง  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์
ข้อมูล สรุปความคิดเห็น  จัดทําใบแทนใบอนุญาตและทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกใบแทนใบอนุญาต แจ้งการอนุญาตให้    
ผู้ขอ/โรงเรียนทราบ เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  
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6. Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
 
                        แผนภูมิ  การออกใบแทนใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกใบแทนใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห์เอกสาร สรุปความคิดเห็น 
 จัดทําใบแทนใบอนุญาตและทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต 

 

 
สพป. 

แจ้งโรงเรียน และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็น
หลักฐาน พร้อมท้ังส่งสําเนาแจง้ สช. ทราบ 

โรงเรียน 
โรงเรียนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ  

สพป. 
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7.แบบฟอรม์ท่ีใช้   
 7.1 สช.3  คําขอรับใบแทนใบอนุญาตให้จดัต้ังโรงเรียน 
 7.2 ร.11  คําร้องต่าง ๆ  
 7.3 ร.12  ใบอนุญาตต่าง ๆ  
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องขอใบแทนใบอนุญาต (ร.11) 
 8.2 ใบแจ้งความหรือหลักฐานเดิมที่ชํารุด 
 8.3 สําเนาบัตรประจําตัวของผู้รับใบอนุญาต 
 8.4 สําเนาทะเบียนบ้าน 
 8.5 หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่ได้ขอด้วยตนเอง)  
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1.กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 ฉบับที่ 6 และฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2529) 
 2.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน             การขอออกใบแทนใบอนุญาต  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  1.เพื่อให้โรงเรียนเอกชนในระบบขอออกใบแทนใบอนุญาตเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                       2.เพื่อให้โรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพและได้คุณภาพมาตรฐานตามที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 

- - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  

โรงเรียน  

 
2 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามระเบียบที่กําหนด  
 - วิเคราะห์เอกสาร สรุปความคิดเห็น 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

1 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน   กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกใบแทนใบอนุญาต 

1 วัน - ทันตามกําหนดเวลา  
กลุ่มส่งเสริม 

สถานศึกษาเอกชน   

 
4 
 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต 
- แจ้ง สช. 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลาที่ระบุในกฎหมาย 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 

สพป.ตรวจสอบเอกสาร วิเคราะห์เอกสาร  
สรุปความคิดเห็น จัดทําใบแทนใบอนุญาต 

 และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ขอ/ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต/
เก็บสําเนาใบอนุญาต/แจ้ง สช. 
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1.ชื่องาน   
การขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ   
 

2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้โรงเรียนเอกชนสามารถเพ่ิมประเภทการศึกษาและหลักสูตรให้เป็นไปตามระเบียบ 

กฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.2  เพ่ือให้โรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนได้หลากหลายรูปแบบเพ่ิมโอกาสให้แก่

ผู้เรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อผู้เรียน 
 

3.ขอบเขตของงาน 
การย่ืนคําร้องของโรงเรียนจนถึงการได้รับอนุญาตให้เพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนนอก

ระบบในโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาหรือประเภทอาชีวศึกษา   
 

4.คําจํากัดความ 
    -   
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่
โรงเรียนต้ังอยู่  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบ
ความพร้อมของอาคารสถานที่และอุปกรณ์ วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ สรุปความคิดเห็น และ 
ทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ ออกเลขที่ใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 
เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน รวมทั้งส่งสําเนาแจ้งสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
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6.Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
  แผนภูมิ  การขออนุญาตเพิม่/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียนเอกชน
นอกระบบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ความพร้อมอาคารสถานที่/อุปกรณ์   

วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต 
 

 
สพป. 

แจ้งโรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 

รวมท้ังส่งสําเนาแจ้ง สช. 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ  

สพป.  
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้   
 7.1 ร.11   คําร้องต่าง ๆ  
 7.2 ร.12  ใบอนุญาตต่าง ๆ  
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องขอเพ่ิมประเภทการศึกษา ฯ (ร.11) 
 8.2 คําร้องขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียน (ร.11) 
 8.3 สําเนาใบอนุญาตที่เก่ียวกับการดําเนินกิจการโรงเรียน 
 8.4 แผนผังการใช้อาคารเรียน ห้องเรียน ห้องประกอบและห้องปฏิบัติการ 
 8.5 บัญชีรายการอุปกรณ์และเคร่ืองมือที่จัดไว้สําหรับหลักสูตรที่ขอเปิดสอน 
 8.6 หลักสูตรที่ขอเปิดสอน (ประเภทอาชีวศึกษา/ประเภทศิลปศึกษา) จํานวน 3 ฉบับ 
 8.7 รายช่ือครูพร้อมวุฒิที่จัดเตรียมไว้สอนในหลกัสูตรที่ขอเปิดสอน 
 8.8 ระเบียบการของโรงเรียนทั้งฉบับเก่าและฉบับใหม่  

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการเปล่ียนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ระบุไว้
ในใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน พ.ศ.2549  
 2. ระเบียบมาตรฐานขั้นตํ่าของโรงเรียนในระบบแต่ละประเภท 
 3. กฎกระทรวงกําหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้บริหารโรงเรียนเอกชนนอก
ระบบ พ.ศ.2553   
 4. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและลักษณะ
ของโรงเรียน การจัดการเรียนการสอนและหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ 
 5. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 
 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน          การขออนุญาตเพิ่ม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ   สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์   1. เพื่อให้โรงเรียนเอกชนสามารถเพิ่มประเภทการศึกษาและหลักสูตรให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

       2. เพื่อให้โรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนได้หลากหลายรูปแบบเพิ่มโอกาสให้แก่ผู้เรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อผู้เรียน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
1 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสาร
ประกอบที่ พป. 
 
 

- - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

โรงเรียน   

 
2 
 

- สพป.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบความพร้อมของอาคาร
สถานที่  บัญชีรายการอุปกรณ์และ
เครื่องมือ 
- วิเคราะห์ สรุปข้อมูลดําเนินการออก
ใบอนุญาต 

3 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน  สามารถเสนอพิจารณา
อนุญาตได้ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

3 - ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกเลขที่ใบอนุญาต 
 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 
 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต/ แจ้ง สช. 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอ 
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง:  พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 
 
 

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 

สพป.ตรวจสอบเอกสาร วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ 
สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณา

แจ้งผู้ขอ/ ชําระค่าธรรมเนียม/เก็บสําเนา/ 
แจ้ง สช.ทราบ 
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1.ชื่องาน   
การขอเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ  
 

 2.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้โรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนได้หลากหลายรูปแบบเพ่ิมโอกาสให้แก่ผู้เรียน

อย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อผู้เรียน 
 

3.ขอบเขตของงาน 
การย่ืนคําร้องของโรงเรียนจนถึงการได้รับอนุญาตให้เพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียน

เอกชนในระบบ  
 

4.คําจํากัดความ 
    -   
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่
โรงเรียนต้ังอยู่   
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบ
ความพร้อมของอาคารสถานที่อุปกรณ์ จํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษา และหลักสูตรวิเคราะห์
ข้อมูลต่าง ๆ สรุปความคิดเห็น และ 
ทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต     
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ ออกเลขที่ใบอนุญาต   
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 
เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน รวมทั้งส่งสําเนาแจ้งสํานัก
บริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
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6.Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
                แผนภูมิ   การขอเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ความพร้อมอาคารสถานที่/อุปกรณ์ /ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา/หลักสูตร วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเร่ือง
พร้อมใบอนุญาต 

 

สพป. 
แจ้งโรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
รวมท้ังส่งสําเนาแจ้ง สช. 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ  

สพป.  
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7.แบบฟอร์มที่ใช้   
 7.1 ร.11   คําร้องต่าง ๆ  
 7.2 ร.12  ใบอนุญาตต่าง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องขอเพ่ิมประเภทการศึกษา ฯ (ร.11) 
 8.2 คําร้องขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียน (ร.11) 
 8.3 สําเนาใบอนุญาตที่เก่ียวกับการดําเนินกิจการโรงเรียน 
 8.4 แผนผังการใช้อาคารเรียน ห้องเรียน ห้องประกอบและห้องปฏิบัติการ 
 8.5 บัญชีรายการอุปกรณ์และเคร่ืองมือที่จัดไว้สําหรับหลักสูตรที่ขอเปิดสอน 
 8.6 แผนการเรียนของหลักสูตรที่ขอเปิดสอน จํานวน 2 ฉบับ 
 8.7 รายช่ือครูพร้อมวุฒิที่จัดเตรียมไว้สอนในหลักสูตรที่ขอเปิดสอน 
 8.8 รายการหนังสือในห้องสมุดสําหรับหลักสูตรที่ขอเปิดสอน 
 8.9 ระเบียบการของโรงเรียนทั้งฉบับเก่าและฉบับใหม่  

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ระบุไว้
ในใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน พ.ศ.2542  
 2. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนว่าด้วย การกําหนดจาํนวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนในระบบ (ฉบับที ่2) พ.ศ.2551 
 3. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนว่าด้วย การจัดทําทะเบียนครู 
บุคลากรทางการศึกษาและเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนในระบบ พ.ศ.2551 
 4. ประกาศคณะกรรมการสง่เสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง การกําหนดประเภทและระดับ
ของโรงเรียนในระบบ  
 5. ระเบียบมาตรฐานขั้นตํ่าของโรงเรียนในระบบแต่ละประเภท 
 6. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 
 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน          การขอเพิ่มประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค ์ เพื่อให้โรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนได้หลากหลายรูปแบบเพิ่มโอกาสให้แก่ผู้เรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อผู้เรียน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
1 

 โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ
ที่ สพป. 
 

1 วัน - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

โรงเรียน  

 
2 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้
ถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบที่กําหนด  
 - วิเคราะห์ข้อมูล/สรุปความคิดเห็น/ออก
ใบอนุญาต 

5 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
สามารถเสนอพิจารณาอนุญาตได้ตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 

- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 

 
 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต 
- แจ้ง สช. 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
ทันตามเวลาที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง: พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 
 
 

โรงเรียนยื่นคําร้อง  
พร้อมเอกสารประกอบ 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร วิเคราะห์ข้อมูล 
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจอาคาร สื่อ-อุปกรณ์ จํานวนครูและ

บุคลากรทางการศึกษา หลักสูตร 
สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณา

แจ้งผู้ขอ เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
สําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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1.ชื่องาน   
การขอเปิดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็น

ภาษาอังกฤษ 
 

2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้ผู้ขอหรือโรงเรียนเอกชนสามารถเปิดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตาม

หลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ เป็นภาษาอังกฤษ เป็นไปตามระเบียบ และกฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 2.2 เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษได้อย่าง
ทั่วถึงและได้คุณภาพมาตรฐานตามที่กําหนด 
 

3.ขอบเขตของงาน 
 การย่ืนคําร้องของผู้ขอ/โรงเรียนจนถึงการได้รับอนุญาตให้เปิดสอนโครงการจัดการเรียน 

การสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ เป็นภาษาอังกฤษ 
 

4.คําจํากัดความ 
 -    
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ขอ/โรงเรียนย่ืนคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เสนอ
แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาโครงการและตรวจสอบความพร้อมของอาคารสถานที่ อุปกรณ์ต่าง ๆ 
และประเมินผลการตรวจสอบ 
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา วิเคราะห์สรุปผลการประเมินการตรวจความ
พร้อมโครงการ โดยจัดทําเอกสารโครงการจํานวน  18  ชุด  ทําเรื่องนําเสนอสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชน เพ่ือนําเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการ 
 5.4 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการและ
นําเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
 5.5 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนแจ้งผลการอนุมัติโครงการถึงสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาตและออกเลขท่ีใบอนุญาต 
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 5.7 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้ผู้ขอ/โรงเรียนทราบ     
เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐานพร้อมทั้งส่งสําเนาแจ้ง
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 
  

6.Flow  Chart การปฏบิัติงาน   
แผนภูมิ การขอเปิดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ 

เป็นภาษาอังกฤษ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สช. 
เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาและ 
นําเสนอ รวม.ศธ.อนุมัติโครงการ 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสารและเสนอต้ังคณะกรรมการพิจารณาโครงการและตรวจสอบสภาพ 

ความพร้อมของอาคาร/สถานท่ี/อุปกรณ์ และประเมินผลการตรวจสอบ 

สพป. 
สรุปผลการประเมินการตรวจสอบความพร้อมของโครงการส่ง สช. 

ผู้ขอ / โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ  

สพป. ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่ และชําระค่าคําธรรมเนียมคําร้อง 
 

สช.ส่งโครงการท่ีได้รับอนุมัติให้ สพป. 

แจ้งผู้ย่ืนคําขอ/โรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
และเก็บสําเนาไว้เป็นหลักฐาน / สําเนาแจ้ง สช. 

เสนอ ผอ.สพป.อนุญาต 
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้   
 7.1 ร.11  คําร้องต่าง ๆ  
 7.2 ร.12  ใบอนุญาตต่าง ๆ  
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1  โรงเรียนเอกชนในระบบ 
 1.คําร้องขอเปิดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวง   ศึกษาธิการ
เป็นภาษาอังกฤษ (ร.11) 
 2.คําร้องขอเก็บค่าธรรมเนียมการเรียน 
 3.โครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ 
 4.สําเนาใบอนุญาตเก่ียวกับจํานวนห้องเรียนและความจุนักเรียน 
 5.แผนผังอาคารเรียน ห้องเรียนและห้องประกอบ 
 8.2  โรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
 1.คําร้องขอใช้ภาษาต่างประเทศเป็นสื่อการสอน (ร.11) 
 2.คําร้องขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการ (ร.11) 
 3.รายช่ือครูผู้สอน พร้อมวุฒิการศึกษา 
 4.สําเนาใบอนุญาตเก่ียวกับจํานวนห้อง วิชาที่เปิดสอน 
 5.แผนผังอาคารเรียน ห้องเรียน ห้องประกอบ 
 6.ระเบียบการ หลักสูตร ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1.คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ วก 1065/2544 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2544 
เรื่องให้ใช้นโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวง ศึกษาธิการเป็น
ภาษาอังกฤษ 
 2.คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ 43/2546  ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2546 เรื่อง 
แก้ไขเพ่ิมเติมนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ
เป็นภาษาอังกฤษ 
 3.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การกําหนดมาตรฐานสําหรับโรงเรียนประเภท
สามัญศึกษา และประเภทอาชีวศึกษา เหมือนเรื่องจัดต้ังโรงเรียน 
  

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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  9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน   การขอเปิดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  1. เพื่อให้ผู้ขอหรือโรงเรียนเอกชนสามารถเปิดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษและเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
                     2. เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษได้อย่างทั่วถึงและได้คุณภาพมาตรฐานตามที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ผู้ขอยื่นคําร้องขออนุมัติโครงการ 
ต่อ สพป. 

 

- โรงเรียนให้เสนอโครงการก่อน 
1 ต.ค.ก่อนปีการศึกษาที่จะเริ่ม
ดําเนินการสอน 

- เอกสารโครงการและหลักสูตร
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

ผู้ขอ / โรงเรียน 

 
2 

- ตรวจสอบเอกสารโครงการและหลักสูตร 
-แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบ
ความพร้อม 
- เสนอเรื่องถึง สช.พิจารณาดําเนินการ 

1 วัน 
 

- โรงเรียนที่ตั้งใหม่ให้เสนอ
โครงการเพื่อ สช.พิจารณาเป็น
เวลา 1 ปีการศึกษา ก่อนวันที่ 1 
ก.พ.ก่อนปีการศึกษาที่จะเริ่ม
ดําเนินการสอน 

 - เสนอเรื่องได้รวดเร็วและตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 

 
 
 
 
 
 
 

- ส่ง สช. 
 

- - กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง  :  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 

ผู้ขอ/โรงเรียน ยื่นคําร้องขออนุมัติโครงการ 
ต่อ สพป. 

สพป.ตรวจสอบเอกสารเสนอตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
โครงการตรวจสอบสภาพความพร้อมของอาคารสถานที่/ 

อุปกรณ์และประเมินผลการตรวจสอบ 

สพป.สรุปผลการประเมินความพร้อมพร้อม 
เสนอเรื่องถึง สช. 
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ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
4 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

- สช.เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการ 
- นําเสนอ รมว.ศธ.อนุมัติโครงการ 

- - สช. 

 
5 
 
 
 

สช.ส่งโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ สพป. 
 

- - สช. 

 
6 
 
 

 

- ลงทะเบียนรับเรื่อง 
- ทําเรื่องเสนอ ผอ.สพป.อนุญาต 
- ออกใบอนุญาต 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน  

 
7 
 
 

- แจ้งผู้ขอ 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- สําเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน/แจ้ง สช. 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามเวลาที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 
 
 

สพป.แจ้งผู้ยื่นคําขอ/แจ้ง สช. 
 

สช.เสนอคณะอนุกรรมการและ
นําเสนอ รมว.ศธ.อนุมัติ 

สช.ส่งโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ สพป. 

สพป.เสนอ ผอ.สพป.อนุญาต 
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1. ชื่องาน   
การขอใช้ตราประจําโรงเรียน 
 

 2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้โรงเรียนเอกชนมีตราประจําโรงเรียนเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

3. ขอบเขตของงาน 
            การย่ืนคําร้องของโรงเรียนจนถึงการได้รับอนุญาตให้ใช้ตราประจําโรงเรียน 
 

4. คําจํากัดความ 
 -      
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่
โรงเรียนต้ังอยู่   
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์
ข้อมูลต่าง ๆ สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ ออกเลขที่ใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 
เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  
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6.Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
                        แผนภูมิ  การขอใช้ตราประจําโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร   วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  

 สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต 
 

สพป. 
แจ้งโรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ  

สพป. ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่  
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7.แบบฟอร์มที่ใช้   
 7.1 ร.11   คําร้องต่าง ๆ  
 7.2 ร.12   ใบอนุญาตต่าง ๆ   
 
8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องขอใช้ตราประจําโรงเรียน (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน 
 8.3 ตัวอย่างตราประจําโรงเรียนและความหมายของตรา 
 8.4 สําเนาใบอนุญาตการใช้ช่ือเป็นภาษาอังกฤษของโรงเรียน (กรณีที่โรงเรียนขอใช้ช่ือเป็น
ภาษาอังกฤษ) 
 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 - ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน เรื่อง  หลักเกณฑ์การใช้ตราของ
โรงเรียน  ลงวันที่  15 มีนาคม 2543  
 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน             การขอใช้ตราประจําโรงเรียน  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :   เพื่อให้โรงเรียนเอกชนมีตราประจําโรงเรียนเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
1 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
-โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสาร 
 

- - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  
 

โรงเรียน   

 
2 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบียบที่กําหนด  
 - วิเคราะห์ข้อมูล สรุปความคิดเห็น 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

1 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
สามารถเสนอพิจารณาอนุญาตได้ตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกใบอนุญาต 
 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 
 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต/แจ้ง สช. 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามเวลาที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 
 

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสาร 
ต่อ สพป. 

 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ข้อมูล  
สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

แจ้งผู้ขอ /ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  

พร้อมทั้งสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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1. ชื่องาน   
การขอเพ่ิม / ลดที่ดิน 
 

 2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเพ่ิม/ลดที่ดินเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง 

ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.2 เพ่ือให้โรงเรียนสามารถจดัการเรียนการสอนได้อย่างเหมาะสม มีประสิทธิภาพและได้

คุณภาพมาตรฐานตามที่กําหนด       
 

3. ขอบเขตของงาน 
          การย่ืนคําร้องของโรงเรียนจนถึงการได้รับอนุญาตให้เพ่ิม / ลดทีดิ่น 
 

4. คําจํากัดความ 
 เพ่ิม / ลดที่ดิน หมายถึง การเพ่ิมหรือลดที่ดินที่ระบุไว้ในใบอนุญาตฉบับเดิม   
 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาที่
โรงเรียนต้ังอยู่  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์
ข้อมูลต่าง ๆ สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ ออกเลขทีใ่บอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ เก็บ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสําเนาแจ้งสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 
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6. Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
                        แผนภูมิ  การขอเพิม่ / ลดที่ดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร   วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  

สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต 
 

สพป. 
แจ้งโรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังส่งสําเนาแจ้ง สช. ทราบ 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ  

สพป. ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่  
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้   
 7.1 ร.11   คําร้องต่าง  ๆ   
 7.2 ร.12   ใบอนุญาตต่าง ๆ  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องขอเพ่ิม / ขอลดที่ดิน (ร.11) 
 8.2 เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิที่ดินหรือสัญญาเช่าที่ดิน พร้อมแผนผังแสดงบริเวณที่ดิน 
           8.3 สําเนาใบอนุญาตเก่ียวกับที่ดินเดิมของโรงเรียน 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1.ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วย การเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จดัต้ังโรงเรียน พ.ศ. 2549 
 2.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 3.ระเบียบมาตรฐานขั้นตํ่าของโรงเรียนแต่ละประเภทน้ัน ๆ   
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน            การขอเพิ่ม / ลดที่ดิน   สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา   กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  1.เพื่อให้โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเพิ่ม / ลดที่ดินเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                       2.เพื่อให้โรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างเหมาะสม มีประสิทธิภาพและได้คุณภาพมาตรฐานตามที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

-โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบที ่สพป. 
 

 - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

โรงเรียน   

 
2 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบียบที่กําหนด  
 - วิเคราะห์ข้อมูล สรุปความคิดเห็น 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

1 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
สามารถเสนอพิจารณาอนุญาตได้ตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกใบอนุญาต 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 
 
 
 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต 
- แจ้ง สช. 
 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลาที่ระบุในกฎหมาย 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสาร 
 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ข้อมูล  
สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
และออกใบอนุญาต 

แจ้งผู้ขอชําระค่าธรรมเนียม/เก็บสําเนา
หนังสืออนุญาต/แจ้ง สช.ทราบ 
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1. ชื่องาน   

การขอเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้โรงเรียนเอกชนสามารถขอเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียนเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย   

ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

3. ขอบเขตของงาน 
         การย่ืนคําร้องของโรงเรียนจนถึงการได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียน 
 

4. คําจํากัดความ 
      -    
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่
โรงเรียนต้ังอยู่   
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์
ข้อมูล สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ เก็บ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสําเนาแจ้งสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 
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6.Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
 
                        แผนภูมิ  การขอเปลีย่นแปลงชื่อโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  

สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต 
 

สพป. 
แจ้งโรงเรียน  เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังส่งสําเนาแจ้ง สช. ทราบ 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ  

สพป. ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่  
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้   
 7.1 ร.11   คําร้องต่าง ๆ   
 7.2 ร.12   ใบอนุญาตต่าง ๆ  
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องขอเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียน (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตฉบับเดิม 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้ช่ือเพ่ือจัดต้ังหรือเปลี่ยนแปลงช่ือ
โรงเรียนเอกชน พ.ศ.2537   
 2.พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 
 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน            การขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  เพื่อให้โรงเรียนเอกชนสามารถขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

-โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 

- - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

โรงเรียน   

 
2 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามที่ระเบียบกําหนด  
 - วิเคราะห์ข้อมูล สรุปความคิดเห็น 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

1 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
สามารถเสนอพิจารณาอนุญาตได้
ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกเลขที่ใบอนุญาต 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต 
- แจ้ง สช. 
 
 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลาที่ระบุใน
กฎหมาย 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง :   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   
 
 

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ข้อมูล  
สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

แจ้งผู้ขอชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  

พร้อมทั้งสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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1.ชื่องาน   
การขอเปิดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2   
 

2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปิดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2  เป็นไปตาม

ระเบียบ และกฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.2 เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนครบตามหลักสูตรที่กําหนดอย่างมีคุณภาพมาตรฐานที่กําหนด    
 

3.ขอบเขตของงาน 
          การย่ืนคําร้องของโรงเรียนจนถึงการได้รับอนุญาตให้เปิดทําการสอนในภาคเรียนที่  2 
 

4.คําจํากัดความ 
 การเปิดทําการสอนในภาคเรียนที่  2 หมายถึง กรณีที่โรงเรียนเอกชน ประเภทอาชีวศึกษา ที่
ได้รับอนุญาตให้เปิดทําการสอนอยู่แล้ว  แต่จํานวนนักเรียนยังไม่เต็มความจุที่ได้รับอนุญาตไว้  จึงมีห้อง
ว่างเหลือ  โรงเรียนสามารถขอเปิดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2  ได้  โดยนําแผนการเรียนในภาคเรียนที่ 1  
ซึ่งได้รับอนุญาตแล้วมาเริ่มใช้ใหม่ในภาคเรียนที่  2     
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคําร้องขอเปิดทําการสอนภาคเรียนที่ 2  พร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่   
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์
ค่าธรรมเนียมการเรียน/ข้อมูลต่าง ๆ  สรุปความคิดเห็น ทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 
 5.3 นําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาตและ
ออกเลขที่ใบอนุญาต 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบเก็บ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต เก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  และส่งสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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6.Flow  Chart การปฏบิัติงาน   

    แผนภูมิ  การขอเปิดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห์ค่าธรรมเนียมการเรียน/ข้อมูลต่าง ๆ  

 สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต 
 

สพป. 
แจ้งโรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ  

สพป. ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่  
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้   
 7.1 ร.11  คําร้องต่าง ๆ  
 7.1 ร.12  ใบอนุญาตต่าง ๆ  
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องขอเปิดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2 (ร.11) 
 8.2 คําร้องขอเก็บค่าธรรมเนียมการเรียน (ร.11) 
 8.3 สําเนาใบอนุญาตให้เปิดทําการสอนฉบับเดิม พร้อมแผนการเรียนสําหรับหลักสูตร 
ประเภท สาขาวิชาที่ขอรับนักเรียนเข้าเรียนภาคเรียนที่ 2 
 8.4 สําเนาใบอนุญาตให้ใช้ห้องเรียนและความจุนักเรียน 
 8.5 บัญชีสํารวจครูและนักเรียนปัจจุบัน 
 8.6 แผนผังการใช้ห้องเรียน 
    8.7 สําเนาระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเข้าเรียนในภาคเรียนที่  2   
 โรงเรียนเอกชนอาชีวศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้เปิดทําการสอนอยู่แล้ว และประสงค์จะขอรับ
นักเรียนในภาคเรียนที่ 2 ให้ถือปฏิบัติ ดังน้ี 
 1. ห้องเรียน-ห้องประกอบ จํานวนห้องเรียนและห้องประกอบ จะต้องมีพอเพียงสําหรับ
ที่จะเปิดสอน 
 2. เครื่องมือ-อุปกรณ์ จํานวนเครื่องมืออุปกรณ์ จะต้องพอเพียงตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 
 3. ความจุของนักเรียน จํานวนนักเรียนที่จะอนุญาตให้รับในภาคเรียนที่ 2 เมื่อรวมกับ
นักเรียนที่มีอยู่ก่อนแล้วจะต้องไม่เกินความจุสูงสุด 
 4. กําหนดเวลาการขออนุญาต การขออนุญาตรับนักเรียนในภาคเรียนที่ 2 ทั้งรอบเช้า
และรอบบ่าย จะต้องย่ืนขออนุญาตก่อนวันที่ 30 กันยายน ของปีการศึกษานั้น 
 5. ค่าธรรมเนียมการเรียน อนุญาตให้เก็บค่าธรรมเนียมการเรียนได้ตามที่ได้รับอนุญาต
อยู่ก่อนแล้ว 
 6. การพิจารณาอนุญาต ส่วนภูมิภาค สพป.เป็นผู้พิจารณาความเหมาะสม 
 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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9.  มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน   การขอเปิดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2  (ประเภทอาชีวะ) สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :   1. เพื่อให้โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อนเป็นไปตามระเบียบ และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

        2. เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนครบตามหลักสูตรและใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อตนเอง  

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

- โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 

ยื่นคําร้องภายในวันที่ 30 ก.ย. 
ของปีที่ขอเปิดทําการสอน 

- เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

โรงเรียน   

 
2 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบียบที่กําหนด  
-วิเคราะห์ค่าธรรมเนียมการเรียนเป็นหน่วยกิต 
- วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ  สรุปความคิดเห็น 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

1 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน  สามารถเสนอพิจารณา
อนุญาตได้ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 

- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกเลขที่ใบอนุญาต 
 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต/แจ้ง สช. 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามเวลาที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง :   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่ง 
ที่ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
วิเคราะห์ค่าธรรมเนียมการเรียน /ข้อมูลต่าง ๆ  
สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

แจ้งผู้ขอ/ ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  
สําเนาแจ้ง  สช. 
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1.ชื่องาน   
การขอเปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหาร 
 

 2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหารตามระเบียบ

หรือหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 2.2  เพ่ือเปิดโอกาสและอํานวยความสะดวกให้ผู้เรียนได้เรียนวิชาทหารครบตามระเบียบ

หรือหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 

3.ขอบเขตของงาน 
          การย่ืนคําร้องของโรงเรียนจนถึงการได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหาร 
 
4.คําจํากัดความ 
 สถานศึกษาวิชาทหาร หมายถึง  สถานศึกษาที่ได้รับการอนุญาตจากกระทรวงกลาโหมให้
สามารถดําเนินการเกี่ยวกับวิชาทหารตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่กําหนด  
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนหนังสือพร้อมคําร้องตามแบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนดต่อสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์
และรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ พร้อมทําหนังสือแจ้งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

5.3 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทําหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือลง
นามถึงปลัดกระทรวงกลาโหม 

5.4 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน    
(เมื่อกระทรวงกลาโหมอนุญาตให้เปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหารแล้วจะแจ้งโรงเรียนโดยตรง)   
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6.Flow  Chart การปฏบิัติงาน   

แผนภูมิ  การขอเปิดเปน็สถานศึกษาวิชาทหาร 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สช. 
ทําหนังสือเสนอปลัด ศธ.เพ่ือ 

ลงนามถึงปลัดกระทรวงกลาโหม 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  

และทําเร่ืองถึง สช. 
 

สช. 
แจ้ง สพป.และเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

(เม่ือกระทรวงกลาโหมอนุญาตแล้วแจ้งโรงเรียนโดยตรง) 

โรงเรียน 
ย่ืนหนังสือพร้อมคําร้องตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด 

ต่อ สพป.  
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7.แบบฟอร์มที่ใช้   
 แบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 
8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง  
 8.1 หนังสือนําส่งเรื่องขอเปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหาร 
 8.2 คําร้องขอเปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหารตามแบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 3 ฉบับ 
 8.3 สําเนาหนังสือหรือหลักฐานการอนุญาตที่ระบุว่าโรงเรียนเปิดทําการสอนถึงช้ัน ปวช. 
หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย 3 ฉบับ 
 8.4 ระเบียบการของโรงเรียน 3 ฉบับ 
 8.5 แผนผังที่ต้ังโรงเรยีน 3 ฉบับ 
 8.6 หนังสือรับรองมาตรฐานการศึกษา (เฉพาะโรงเรียนนานาชาติ) 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ระเบียบหน่วยบัญชาการกําลังสํารอง ว่าด้วย การเปิด-ปิดสถานศึกษาวิชาทหาร และการสมัคร
เข้ารับการฝึกวิชาทหาร พ.ศ. 2547 (ของกระทรวงกลาโหม) 
 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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9.  มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน             การขอเปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหาร  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา      กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  1. เพื่อให้โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหารตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 

       2. เพื่อเปิดโอกาสและอํานวยความสะดวกให้ผู้เรียนได้เรียนวิชาทหารครบตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

- โรงเรียนยื่นคําร้องพร้อมเอกสารประกอบ   
 

- คําร้องของโรงเรียนจะต้องถึง
กระทรวงกลาโหมอย่างช้าไม่
เกินวันที่ 30 พฤศจิกายน ก่อนปี
การศึกษาที่จะเปิดเป็น
สถานศึกษาวิชาทหาร 

- เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

โรงเรียน   
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- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามที่ระเบียบกําหนด  
- ส่งเรื่องให้ สช.พิจารณา 

1 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน  สามารถเสนอเรื่องได้
ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 

 
- สช.เสนอ สป.ศธ. 
- สป.ศธ.ทําเรื่องถึง สป.กห. 
 

- - สช.และ  
สป.ศธ. 
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- สช.แจ้ง สพป./เก็บเอกสารหลักฐาน 
- กระทรวงกลาโหมแจ้งโรงเรียน 
 
 
 

- - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลา 

สช.และ 
สป.กห. 

เอกสารอ้างอิง :   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525 /ระเบียบหน่วยบัญชาการกํากลังสํารองของกระทรวงกลาโหม  
 
 

โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมคําร้องตามแบบที่
กระทรวงกลาโหมกําหนด พร้อมเอกสาร 

ต่อ สพป.  

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
ข้อมูลต่าง ๆ และทําเรื่องถึง สช. 

สช.เสนอ สป.ศธ.เพื่อเสนอ 
ปลัดกระทรวงกลาโหม 

สช.แจ้ง สพป.พร้อมเก็บสําเนาเป็นหลักฐาน 
(เมื่อกระทรวงกลาโหมอนุญาตแล้วแจ้ง

โรงเรียนโดยตรง) 
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1.ชื่องาน   
การขอยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรม   
 

2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้โรงเรียนเอกชนสามารถยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรม  

ได้อย่างถูกต้อง  เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.2  เพ่ือลดภาระค่าใช้จ่ายให้แก่โรงเรียนและสามารถการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ก่อประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน   
 

3.ขอบเขตของงาน 
         การย่ืนคําร้องของโรงเรียนจนถึงการได้รับการยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตร์และ
วัฒนธรรม   
 

4.คําจํากัดความ 
 -    
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตร์
และวัฒนธรรม  พร้อมคําขอและเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาท่ี
โรงเรียนต้ังอยู่ ก่อนที่วัสดุน้ันจะเข้ามาในราชอาณาจักร  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆและ
ทําเรื่องเสนอคณะกรรมการพิจารณายกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรม  
สํานักความสัมพันธ์ต่างประเทศ  สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา 
 5.3 คณะกรรมการพิจารณายกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรม แจ้ง
ผลการพิจารณาไปยังกรมศุลกากร พร้อมทั้งส่งสําเนาหนังสือแจ้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  แจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯให้
โรงเรียนทราบ  พร้อมทั้งแจ้งโรงเรียนให้ไปรับวัสดุการศึกษาที่กรมศุลกากร  
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6. Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
แผนภูมิ   การขอยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการพิจารณา ฯ 
พิจารณาและแจง้ผลการพิจารณาให้ สพป. 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  และทําเร่ืองเสนอคณะกรรมการพิจารณายกเว้น  

อากรนําเข้าวัสดุการศึกษา ฯ สป.ศธ. พิจารณา 

สพป. 
แจ้งโรงเรียน และเก็บสําเนาไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังแจ้งโรงเรียนไปรับวัสดุการศึกษาท่ี 

กรมศุลกากร 

 โรงเรียน 
ย่ืนหนังสือพร้อมเอกสารประกอบต่อ สพป.  
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้   
 คําขอยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรม   
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 หนังสือนําส่งของโรงเรียน 
 8.2 คําขอยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรม  (แบบแนบท้าย
ประกาศกรมศุลกากร) 
 8.3 ใบแสดงรายการเอกสารเพ่ือใช้ในการขอยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา  
วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรม 
 8.4 แบบพิมพ์ใบคําขอยกเว้นอากรนําเข้า ตามมาตรา 12 แห่งพระราชกําหนดพิกัดอัตรา
ศุลกากร พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 20)  
 8.5 สําเนาภาพถ่าย Invoice  หรือ Proforma   Invoice  จํานวน  13  ชุด 
 8.6 สําเนาภาพถ่าย  Catalogueจํานวน 13  ชุด 
 8.7 สําเนาภาพถ่ายใบเสนอราคา จํานวน  13  ชุด (กรณีซื้อผ่านบริษัทในประเทศไทย) 
 8.8 สําเนาภาพถ่ายสัญญาซื้อขายจํานวน  13  ชุด (กรณีซื้อผ่านบริษัทในประเทศไทย) 
 8.9 สําเนาภาพถ่าย Letter of Credit จํานวน  13  ชุด (กรณีซื้อผ่านบริษัทต่างประเทศ) 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
         1.ระเบียบคณะกรรมการพิจารณายกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตร์และ
วัฒนธรรมของคณะกรรมการแห่งชาติ ว่าด้วยการศึกษา วิทยาศาสตร์ และวัฒนธรรม พ.ศ.2527  
 2.ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง  การลดอัตราอากรและการยกเว้นอากรศุลกากร ตาม
มาตรา 12  แห่งพระราชกําหนดพิกัดอัตราศุลกากร พ.ศ.2530 (ฉบับที ่30) 
 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน             การขอยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตร์  และวัฒนธรรม  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา       กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :   1. เพื่อให้โรงเรียนเอกชนสามารถยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรม  ได้อย่างถูกต้อง  เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

         2. เพื่อลดภาระค่าใช้จ่ายให้แก่โรงเรียนและสามารถการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ก่อประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน   

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
1 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

- โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 
 

- - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  
 

โรงเรียน   

 
2 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบียบที่กําหนด  
 ส่งเรื่องให้ สช.โดยคณะกรรมการของ สช.พิจารณา 

1 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
สามารถเสนอพิจารณาอนุญาตได้ตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 
 

 
-สช.พิจารณาและแจ้งผลให้ สพป. ทราบ 
 

- - สพป. 

 
4 
 
 
 
 

- สพป.แจ้งโรงเรียนทราบพร้อมทั้งแจ้งโรงเรียนไป
รับวัสดุการศึกษาที่กรมศุลกากร 
 
 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลาที่ระบุในกฎหมาย 
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง :  ระเบียบคณะกรรมการพิจารณายกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา  วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรม  ของคณะกรรมการแห่งชาติ ว่าด้วยการศึกษา วิทยาศาสตร์ และวัฒนธรรม พ.ศ.2527  

โรงเรียนยื่นหนังสือ พร้อมเอกสารประกอบ 
 

สพป.ตรวจสอบเอกสาร และทําเรื่องเสนอ 
คณะกรรมการ(สช.)พิจารณายกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา ฯ 

สป.ศธ.พิจารณา 

คณะกรรมการ ฯ สช.พิจารณา 
และแจ้งผลการพิจารณา 

สพป. แจ้งผลการพิจารณาให้โรงเรียนทราบ  
พร้อมทั้งแจ้งโรงเรียนไปรับวัสดุการศึกษา 

ที่กรมศุลกากร 
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1. ชื่องาน   
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้โรงเรียนเอกชนโรงเรียนสามารถเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังโรงเรียนให้

เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.2  เพ่ือให้โรงเรียนสามารถดําเนินกิจการโรงเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผล

สูงสุดต่อผู้เรียน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
         การย่ืนคําร้องของโรงเรียนจนถึงการได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง
โรงเรียน 
 

4. คําจํากัดความ 
 รายการในตราสารจัดต้ังโรงเรียนในระบบ  หมายถึง  รายการในตราสารจัดต้ังโรงเรียนใน
ระบบและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ ตามมาตรา 19 และ มาตรา 20 แห่ง
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550   
      

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 โรงเรียนย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่
โรงเรียนต้ังอยู่  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์
ข้อมูลต่าง ๆ ตามรายการท่ีขอเปลี่ยนแปลง สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต   
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ ออกเลขที่ใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 
เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  
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6. Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
                แผนภูมิ  การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 

อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร   วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ตามที่ขอเปลี่ยนแปลง 

 สรุปความคิดเห็น และทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต 
 

สพป. 
แจ้งโรงเรียน และแก้ไขรายการตามที่ได้รับอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ  

สพป.   
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7.แบบฟอรม์ท่ีใช้   
 7.1 ร.11   คําร้องต่าง ๆ  
            7.2 สช.4  ใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังโรงเรียนในระบบ 
            7.3 สช.5  ใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ 
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังโรงเรียน (ร.11) 
 8.2 สําเนาใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน 
 8.3 สําเนาเอกสารตราสารจัดต้ังโรงเรียนฉบับเดิม 
 8.4 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนที่มีมติให้ดําเนินการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารหรือรายการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน  

กฎหมายและระเบยีบทีเ่ก่ียวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จดัต้ังโรงเรียน พ.ศ. 2549 
 2. ระเบียบมาตรฐานขั้นตํ่าของโรงเรียนในระบบแต่ละประเภท 
 3. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9.  มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน           การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนในระบบ  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา      กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์  1. เพื่อให้โรงเรียนเอกชนสามารถเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

     2. เพื่อให้โรงเรียนสามารถดําเนินกิจการโรงเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อผู้เรียน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
- โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 

 
 

- - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง  
 

 
โรงเรียน   

 
2 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบียบที่กําหนด  
 - วิเคราะห์ข้อมูลรายการต่างๆ  
สรุปความคิดเห็น 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

ขึ้นกับรายการที่ 
ขอเปลี่ยนแปลง 

 -  เอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
สามารถเสนอพิจารณาอนุญาตได้ตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกใบอนุญาต 
 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต 
- แจ้ง สช. 
 

1 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลาที่ระบุในกฎหมาย 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง :   พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 
 

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ข้อมูล 
ที่ขอเปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ    

สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
 

แจ้งผู้ขอ ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  

พร้อมทั้งสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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1. ชื่องาน   
การขอเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้การเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่

เก่ียวข้อง 
 2.2 เพ่ือช่วยเหลือให้ผู้เรียนสามารถเรียนได้อย่างต่อเน่ืองจนจบหลักสูตรอย่างมีคุณภาพและ
มาตรฐานตามที่กําหนดไว้ในหลักสูตร    
  
3.ขอบเขตของงาน 
          การย่ืนเรื่องของผู้รับใบอนุญาตจนถึงการได้รับอนุญาตให้เลิกดําเนินกิจการโรงเรียนในระบบ   
 
4.คําจํากัดความ 
          4.1 เลิกกิจการ  หมายถึง  ผู้รับใบอนุญาตหรือทายาทแล้วแต่กรณีได้รับอนุญาตให้เลิกกิจการ
โรงเรียนในระบบ  หรือผู้รับใบอนุญาตถูกเพิกถอนใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนในระบบ 
 4.2 คณะกรรมการบริหารของโรงเรียนในระบบ  หมายถึง คณะกรรมการที่โรงเรียนในระบบ
ดําเนินการให้มีตามมาตรา 30 
 4.3 คณะกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบ  หมายถึง คณะกรรมการที่ผู้อนุญาตดําเนินการ
ให้มีตามมาตรา 97    
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้รับใบอนุญาตหรือทายาทยื่นคําร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาท่ีโรงเรียนต้ังอยู่ โดยย่ืนต่อผู้อนุญาตล่วงหน้าไม่น้อยกว่าหน่ึงร้อยย่ีสิบวันก่อน
สิ้นปีการศึกษา  
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทั้งหมดที่
โรงเรียนต้องส่งคืนตามมาตรา 116 รวมถึงการกําหนดมาตรการหรือเง่ือนไขให้โรงเรียนต้องปฏิบัติเพ่ือ
คุ้มครองหรือเพ่ือประโยชน์ในการจัดการศึกษาของนักเรียนในโรงเรียนน้ัน พร้อมทั้งการให้คําแนะนํา
เรื่องครู นักเรียน  และวิเคราะห์ สรุปความเห็นและทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต  
 5.3 นําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และ
ออกเลขที่ใบอนุญาต  
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบและเก็บ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  รวมทั้งเก็บสําเนาใบอนุญาตและหลักฐานทางการศึกษา เอกสารทั้งหมดที่
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โรงเรียนส่งคืนไว้เป็นหลักฐาน และส่งสําเนาแจ้งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบและ
แจ้งโรงเรียนโดยคณะกรรมการบริหารหรือคณะกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบแล้วแต่กรณี  
ดําเนินการตามมาตรา  115  ซึ่งในระหว่างน้ี ให้ถือว่าโรงเรียนในระบบน้ันยังคงต้ังอยู่ตราบเท่าเวลาที่
จําเป็นในการดําเนินการตามมาตรา 115   
 
 
6.Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
                              แผนภูมิ  การขอเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดที่โรงเรียนส่งคืน ตามมาตรา 116 

สรุปความเห็นและทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 
 

สพป. 
แจ้งโรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 

และให้โรงเรียนดําเนินการตามมาตรา 115 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบที่ 

สพป.  
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7.แบบฟอร์มที่ใช้   
 7.1 ร.11  คําร้องต่าง ๆ 
 7.2 ร.12  ใบอนุญาตต่าง ๆ  
 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คําร้องแสดงความจํานงขอเลิกกิจการ (ร.11) (ให้ย่ืนคําร้องก่อนสิ้นปีการศึกษาไม่น้อย
กว่า 120 วัน) 
 8.2 หนังสือแจ้งครูและผู้ปกครองทราบการเลิกกิจการของโรงเรียนพร้อมทั้งแนะนําสถานที่
เรียนใหม่ให้นักเรียน 
 8.3 บัญชีการจ่ายเงินชดเชยให้ครูและการชําระบัญชี ตามมาตรา  115 
 8.4 หลักฐานการนําส่งเอกสารตามมาตรา 116 คืนให้ผู้อนุญาต เช่น รบ.1 รบ.2 ต2 ก 
ทะเบียนนักเรียน ฯลฯ 
 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
          2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการทํางานของครูใหญ่และครูโรงเรียน
เอกชน พ.ศ. 2542 
 
หมายเหตุ   การดําเนินการเลิกกิจการโรงเรียนนอกระบบ 
 ดําเนินการได้  2  ลักษณะ  คือ   
 1. ผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะเลิกกิจการ  โดยแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้อนุญาตทราบไม่น้อยกว่า
สามสิบวันก่อนวันที่ประสงค์จะเลิกกิจการและให้ใบอนุญาตนั้นสิ้นผลเมื่อถึงกําหนดเลิกกิจการ 
 2. ผู้อนุญาตตรวจพบว่าโรงเรียนนอกระบบแห่งใดหยุดดําเนินกิจการเกินเก้าสิบวันโดยไม่แจ้ง
ตามข้อ 1  ผู้อนุญาตมีอํานาจสั่งเพิกถอนใบอนุญาตโรงเรียนนอกระบบดังกล่าวได้ 
 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9.  มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน            การขอเลิกกิจการโรงเรียนเอกชน  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา      กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :   1. เพื่อให้การดําเนินการเลิกกิจการโรงเรียนเอกชน เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
        2. เพื่อช่วยเหลือให้ผู้เรียนสามารถเรียนได้อย่างต่อเนื่องจนจบหลักสูตรอย่างมีคุณภาพและมาตรฐานตามที่กําหนดไว้ในหลักสูตร   
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

-โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
  

- ให้ยื่นคําร้องก่อนสิ้น
ปีการศึกษาไม่น้อยกว่า 

120 วัน 

- เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

โรงเรียน   

 
2 
 
 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามมาตรา 116  
 - เสนอมาตรการ/เงื่อนไขให้โรงเรียนปฏิบัติ 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 

7 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน  สามารถเสนอพิจารณา
อนุญาตได้ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกใบอนุญาต 
 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตาม
กําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 
 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต 
- แจ้ง สช. 
 
 
 

2 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลาที่ระบุใน
กฎหมาย 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง :  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 
 

โรงเรียนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ  
 

ตรวจสอบเอกสารที่โรงเรียนส่งคืนตามมาตรา 116 
กําหนดมาตรการแนะนําการปฏิบัติเพื่อคุ้มครองครู นักเรียน 

วิเคราะห์ สรุปความเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 
และออกใบอนุญาต 

แจ้งผู้ขอ ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  

พร้อมทั้งสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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1.ชื่องาน    
การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชนประเภทการศึกษาสงเคราะห์และการศึกษาพิเศษ 
 

2.วัตถุประสงค์   
   2.1 เพ่ือให้นิติบุคคลที่มีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษาเพ่ือการกุศลได้เข้ามีส่วนร่วมใน
การจัดการศึกษาให้แก่บุคคลที่ด้อยโอกาสมากย่ิงขึ้น 

  2.2 เพ่ือให้บุคคลพึงได้รับสิทธิขั้นพ้ืนฐานอย่างเสมอภาคกันในด้านการศึกษาและได้
คุณภาพมาตรฐานตามที่กําหนด  

 
3.ขอบเขตของงาน 
 ผู้ขอย่ืนคําขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน  และการพิจารณาอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน
เอกชนการศึกษาสงเคราะห์และการศึกษาพิเศษ 
 
 4.คําจํากัดความ 

 4.1 การศึกษาสงเคราะห์ หมายถึง การศึกษาสําหรับบุคคลที่ขาดโอกาสที่จะเข้าเรียนใน
โรงเรียนปรกติและภาวะปรกติ ได้แก่ บุคคลที่อาศัยอยู่ในชุมชนแออัด เด็กกําพร้า ขาดผู้อุปการะหรือ
บุคคลผู้ยากไร้ 

4.2 การศึกษาพิเศษ หมายถึง การศึกษาที่จัดขึ้นเป็นพิเศษ  สําหรับบุคคลที่มีความบกพร่อง
ทางร่างกาย ได้แก่ หูหนวก ตาบอด ร่างกายพิการ หรือพิการในลักษณะอ่ืนที่เรียนร่วมกับบุคคลปรกติ
ไม่ได้  
 4.3 โรงเรียน หมายถึง  โรงเรียนเอกชนตามมาตรา 15(3) การศึกษาสงเคราะห์และ
การศึกษาพิเศษ  แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525  หรือโรงเรียนที่ไม่เก็บค่าธรรมเนียม
การเรียน และมีเงินสมทบเพียงพอที่จะจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ       
 4.4 นิติบุคคล หมายถึง บริษัท  สมาคมหรือมูลนิธิ ที่มีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษาเพ่ือ
การกุศลให้แก่ผู้ด้อยโอกาสเท่าน้ัน 

4.5 วัด หมายถึง วัดในพระพุทธศาสนาที่ได้รับอนุญาตให้จัดต้ังตามพระราชบัญญัติคณะสงฆ์ 
พ.ศ.2505  

4.6 โรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา หมายถึง โรงเรียนเอกชนตามมาตรา 15(1) 
และมาตรา 15(3) แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525 ที่วัดเป็นผู้รับใบอนุญาต (โรงเรียน
เอกชนตามมาตรา 15(1) คือ โรงเรียนเอกชนในระบบ แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550) 

 4.7 ตราสารจัดต้ัง หมายถึง  ตราสารจัดต้ังนิติบุคคลของโรงเรียนในระบบ  ซึ่งอย่างน้อย
ต้องมีรายละเอียด คือ   1) วัตถุประสงค์    2) ช่ือ ประเภท ระดับของโรงเรียนในระบบ  
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3) รายละเอียดเก่ียวกับที่ดิน  ที่ต้ัง และแผนผังแสดงบริเวณและอาคารของโรงเรียนในระบบ   
4) เงินทุนและทรัพย์สินที่ใช้ในการจัดต้ัง  5) รายการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎหมายโรงเรียนเอกชนและ
ที่กําหนดในกฎกระทรวง   
 4.8 รายละเอียดกิจการของโรงเรียนในระบบ หมายถึง  รายการที่ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบ
พร้อมกับตราสารจัดต้ังในการย่ืนคําขอจัดต้ังโรงเรียน ได้แก่  1) โครงการและแผนการดําเนินงาน  2) 
หลักสูตร  วิธีการเรียนการสอน และการวัดประเมินผลการศึกษา  3) คุณสมบัติ อัตราเงินเดือน  ค่า
สอน  ค่าชดเชย ค่าตอบแทน  หลักเกณฑ์การจ้างและการเลิกจ้าง และสวัสดิการของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
 
5.ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 ผู้ขอย่ืนคําร้องขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่  (โดยแนบตราสารจัดต้ังและรายละเอียดเก่ียวกับกิจการโรงเรียนใน
ระบบพร้อมกับคําขอด้วย)  
      ในส่วนของการดําเนินการด้านอาคารสถานที่ต่าง ๆ  เช่น การขอใช้แบบแปลน การขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร เป็นต้น  ผู้ขอดําเนินการย่ืนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน้ัน ๆ พิจารณา
อนุญาต โดยให้เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด 
 5.2  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารท่ี
เก่ียวข้องและ เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการทีเ่ก่ียวข้อง  อาทิเช่น 
 5.2.1 คณะกรรมการตรวจพิจารณาการใช้หลักสูตร  วิธีการเรียนการสอน และ 
การวัดผลประเมินผลการศึกษา 
 5.2.2 คณะกรรมการตรวจสอบความพร้อมอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน 
สถานที่ต่าง ๆ อุปกรณ์การเรียนการสอนและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 5.3  คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ตามข้อ 2  ออกตรวจพิจารณา ณ สถานที่ที่ต้ังโรงเรียน  
วิเคราะห์  สรปุข้อคิดเห็นในด้านต่าง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต   
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต (ผู้อนุญาตจะต้องพิจารณาคํา
ขอรับใบอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ย่ืนคําขอ)   
 5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต โดยผู้ขอชําระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสําเนา
แจ้งสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
 5.6 เมื่อผู้ขอได้รับอนุญาตตามข้อ 5 แล้ว ให้ผู้รับใบอนุญาตดําเนินการให้เป็นไปตามมาตรา  
25 และ  26 ให้แล้วเสร็จภายในกําหนด  จงึจะสามารถเปิดดําเนินกิจการได้  ตลอดทั้งให้ดําเนินการ
ให้เป็นไปตามมาตรา 30 , 37 , 40  และ มาตรา 42     
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6.Flow  Chart การปฏบิัติงาน   
 แผนภูมิ  การขอจัดต้ังโรงเรยีนเอกชนประเภทการศึกษาสงเคราะห์และการศึกษาพิเศษ 
 
 
   
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอ 
ย่ืนคําร้องขอรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน 

พร้อมเอกสารประกอบต่อ สพป. 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ต้ังคณะกรรมการฯ ไปตรวจความพร้อม 
หลักสูตร อาคารสถานท่ี อุปกรณ์ต่าง ๆ  สรุปความเห็นและ 

ทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต  
 

สพป. 
แจ้งผู้ขอ เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  
พร้อมท้ังสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้   
 7.1 สช.1  คําขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 7.2 สช.2  ใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 7.3 แบบรายการประวัติย่อของผู้รับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน (ท้ายแบบ สช.1) 
 7.4 หนังสือส่งมอบการครอบครองและการยินยอมให้ใช้ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง แนบท้าย
ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการโอนหรือส่ง
มอบทรัพย์สิน หน้ีสินหรือภาระผูกพันของโรงเรียนในระบบ 
 7.5 ร.11 คําร้องต่าง ๆ   
 7.6 ร.12 ใบอนุญาตต่าง ๆ   
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 คําขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนในระบบ (สช.1)   
 8.2 แบบรายการประวัติย่อของผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนท้ายแบบ สช.1 
 8.3 เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสัญญาเช่าที่ดินที่ใช้เป็นที่จัดต้ัง 
โรงเรียนฉบับจริง (โรงเรียนในระบบสิทธิการเช่าที่มีสัญญาเช่าไม่น้อยกว่า 10 ปี) พร้อมสําเนา  
 8.4 สําเนาทะเบียนบ้าน 
 8.5 หลักฐานการเป็นนิติบุคคล     
 8.6 หลักฐานที่แสดงว่ามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สูติบัตร หรือ สด.9 หรือสําเนาหนังสือ
เดินทาง  หรือหนังสือรับรองตนเอง) 
 8.7 รูปถ่ายคร่ึงตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 3 รูป 
 8.8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ใช้แทนบัตรประจําตัวประชาชน 
 8.9 รายงานการประชุมที่กําหนดให้บุคคลใดเป็นผู้ลงนามแทนนิติบุคคลในการขอจัดต้ัง
โรงเรียน 
 8.10 สําเนาหนังสืออนุญาตให้ใช้แบบแปลนก่อสร้างอาคาร/ก่อสร้างอาคาร 
 8.11 แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 
 8.12 แผนการจัดการเรียนการสอน 
 8.13 บัญชีรายการอุปกรณ์และเคร่ืองมือ 
 8.14 รายช่ือหนังสือในห้องสมุด 
 8.15 ตราสารจัดต้ังโรงเรียน 
 8.16 รายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน 
 การขอจัดต้ังโรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา  ให้เพ่ิมมติของมหาเถรสมาคมที่อนุญาต
ให้วัดน้ันจัดต้ังโรงเรียนการกุศล  
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ระเบยีบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท 

การศึกษาสงเคราะห์และการศึกษาพิเศษ พ.ศ. 2533  
2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท 

การศึกษาสงเคราะห์และการศึกษาพิเศษ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538 
3.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยโรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา พ.ศ. 2532 
4.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภท

อาชีวศึกษา ที่เปิดสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 
5.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญ

ศึกษา ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549  และฉบับที่ 2  
พ.ศ. 2550 
 6.ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและระดับของ
โรงเรียนในระบบ ลงวันที่  17 ธันวาคม 2551 
 7.ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและระดับของ
โรงเรียนในระบบ (ฉบับที่ 2) ลงวันที่  12 พฤศจิกายน 2552 

8.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
9.ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ ห้อง

ประกอบของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และ
ระดับมัธยมศึกษา ลงวันที่ 26 มีนาคม 2550 
 10.คําสั่งสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ที่ 7/2551 เรื่อง การ 
มอบอํานาจให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          11.ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากร
ทางการศึกษาและเจ้าหน้าทีข่องโรงเรียนในระบบ  พ.ศ. 2551 
          12.ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนในระบบ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 
          13.ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการ
โอนทรัพย์สิน หน้ีสิน ทุนหรอืภาระผูกพันของโรงเรียนในระบบ  

14. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 
 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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  9. มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน             การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนประเภทการศึกษาสงเคราะห์และการศึกษาพิเศษ  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :   1.เพื่อให้นิติบุคคลที่มีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษาเพื่อการกุศลได้เข้ามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาให้แก่บุคคลที่ด้อยโอกาสมากยิ่งขึ้น 

        2.เพื่อให้บุคคลพึงได้รับสิทธิขั้นพื้นฐานอย่างเสมอภาคกันในด้านการศึกษาและได้คุณภาพมาตรฐานตามที่กําหนด  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

- ผู้ขอยื่นคําร้องขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนพร้อม
เอกสารประกอบต่อ สพป. 
 
 

- ยื่นภายใน 1 ก.พ.
ของปีที่จะเปิดทําการ
สอน(ยกเว้นระดับ

อนุบาล) 

- เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง  
 

ผู้ขอ   
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- ตรวจสอบศึกษา/วิเคราะห์
เอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง  
- แต่งตั้งคณะกรรมการ/ออก
ตรวจสอบ 

30 วัน  - การตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปความ
คิดเห็นในด้านต่าง ๆ สามารถเสนอ
พิจารณาอนุญาตได้ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 

- ผอ.สพป.ลงนามอนุญาต  
 

1 วัน - ออกใบอนุญาตได้ทันตามกําหนดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
4 

- แจ้งผู้ขอ/ 
ชําระค่าธรรมเนียม/  
แจ้ง สช. 
 
 

2 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และกฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  หรือพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 

ผู้ขอยื่นคําร้องขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนพร้อม
เอกสารประกอบต่อ สพป. 

 

ตรวจสอบเอกสาร เสนอตั้งคณะกรรมการฯ ไปตรวจความ
พร้อมหลักสูตร อาคารสถานที่ อุปกรณ์ต่าง ๆ  
สรุปความเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

แจ้งผู้ขอ ชําระค่าธรรมเนียมการจัดตั้ง
โรงเรียน  
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
ชื่อเอกสาร    :   งานดําเนินการเกี่ยวกับสถาบัน/ศูนยก์ารศึกษาอิสลาม 
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1.ชื่องาน   
การขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ  
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ          

ที่เก่ียวข้อง 
 

3.ขอบเขตของงาน 
            การย่ืนเรื่องของผู้รับใบอนุญาตจนถึงการได้รับอนุญาตให้จดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ  
 

4.คําจํากัดความ 
 -  
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้ขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะยื่นคําร้องขอจดทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบต่อ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่ขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะต้ังอยู่    
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร            
ต้ังคณะกรรมการไปตรวจสอบความพร้อมของสถานท่ีที่ขอจดทะเบียน  จัดทําแผนที่ที่ขอจดทะเบียน
ลักษณะอาคารเป็นข้อมูล สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาตเพ่ือนําเสนอนายทะเบียน 
 5.3 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา พิจารณาอนุญาตและจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
 5.4 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา มอบใบทะเบียนให้ผู้ย่ืนคําขอและเก็บสําเนา
ใบอนุญาตจดทะเบียน และส่งสําเนาแจ้งสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน
ทราบ 
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6.Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 

                              แผนภูมิ  การดําเนนิการขอจดทะเบยีนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต 

     นําเสนอนายทะเบียน 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ต้ังคณะกรรมการไปตรวจสอบความพร้อมด้านต่าง ๆ  

สรุปความเห็นและทําเร่ืองพร้อมใบอนุญาต/นําเสนอนายทะเบียน 
 

สพป. 
แจ้งผู้ขอ มอบใบทะเบียนใหผู้้ขอ 

และเก็บสําเนาใบทะเบียนไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมทั้งสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 

ผู้ขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
ย่ืนคําร้องขอจดทะเบียนสถาบัน ฯ พร้อมเอกสาร

ประกอบต่อ สพป. ที่สถาบัน ฯ ต้ังอยู่  
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7.แบบฟอรม์ท่ีใช้   
 7.1 แบบ ป.น.1  คําร้องขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
 7.2 แบบ ป.น.2  ทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ 
 7.3 แบบ ป.น.3  รายงานการมอบหมายให้ผู้ช่วยโต๊ะครู  
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 ในการจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ ผู้ขอจดทะเบียนต้องย่ืนเอกสาร ดังน้ี 
 8.1 คําร้องขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ (แบบ ป.น.1) 
 8.2 สําเนาทะเบียนบ้าน 
 8.3 สําเนาบัตรประชาชนหรือหลักฐานอ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให้ 
 8.4 รูปถ่ายคร่ึงตัวหน้าตรง ไม่สวมแว่นตาดํา ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกินหกเดือน จํานวน 3 รูป 
 8.5 หลักฐานแสดงความรู้ด้านศาสนาอิสลาม พร้อมเอกสารแปลเป็นภาษาไทย โดยได้รับการ
รับรองจากคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด หรือสมาคมโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลาม 
จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 8.6 หลักฐานแสดงความรู้วิชาสามัญไม่ตํ่ากว่าการศึกษาภาคบังคับในช่วงช้ันที่จบหลักสูตร 
หรือความรู้ที่กระทรวงศึกษาธิการรับรองว่าเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
 8.7 กรณีที่โต๊ะครูไม่มีความรู้ตามข้อ 1.6  แต่สามารถอ่านและเขียนภาษาไทยได้ ต้องย่ืนผ่อน
ผันต่อนายทะเบียนและจะต้องเข้ารับการอบรมในหลักสูตรที่สมาคมโรงเรียนเอกชนสอนศาสนา
อิสลามจังหวัดชายแดนภาคใต้จัดขึ้นภายใน 2 ปี นับแต่วันที่ได้รับการผ่อนผัน 
 8.8 สําเนาเอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมายในที่ดินและ
อาคารท่ีใช้จดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ โดยใช้เอกสารเพ่ือแสดงสิทธิครอบครองตามลําดับอย่าง
หน่ึงอย่างใด ดังน้ี 
  8.8.1 กรณีเอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมายเป็น
กรรมสิทธ์ิของโต๊ะครูที่ขอจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ ใช้เอกสารดังน้ี 
   – สําเนาโฉนดที่ดินหรือสําเนา น.ส.3 ก หรือสําเนาหนังสือครอบครองสิทธิอ่ืน
หน้าแรกและหน้าสุดท้าย 
  กรณีที่ไม่ได้เป็นกรรมสิทธิ/สิทธิครอบครอง 
  8.8.2 กรณีเอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมายเป็น
ของบุคคลอ่ืน ใช้เอกสารดังน้ี 
   – สําเนาโฉนดที่ดินหรือสําเนา น.ส.3 ก หรือสําเนาหนังสือครอบครองสิทธิอ่ืนทั้งฉบับ 
   – หนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินหรืออาคารจากเจ้าของกรรมสิทธิเป็นสถาบัน
ศึกษาปอเนาะ โดยผู้มีกรรมสิทธ์ิที่ดินหรืออาคารให้คํายินยอมทุกคน 
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  8.8.3 กรณีเอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมายอยู่
ระหว่างการโอน 
  กรณีโอนให้ทายาท เอกสารที่ใช้ประกอบ ดังนี้ 
   – สําเนาใบมรณะบัตรของเจ้าของกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครอง 
   – หนังสือยินยอมของทายาททุกคนยินยอมให้ผู้ขอจดทะเบียนสถาบันศึกษา
ปอเนาะใช้ที่ดินเป็นสถาบันศึกษาปอเนาะ 
   – หรือ เอกสารตามกฎหมายอิสลามที่แสดงการมอบมรดก 
  กรณีอยู่ระหว่างสัญญาจะซ้ือจะขายหรือนิติกรรมอ่ืนๆ เอกสารที่ใช้ประกอบมี ดังน้ี 
   – สําเนาสัญญาจะซื้อจะขายที่ยังไม่หมดระยะเวลาในสัญญา  
   – สําเนาบัตรประชาชนของคู่สัญญา พร้อมรับรองเอกสารถูกต้องและลงลายมือ
กํากับไว้ 
  8.8.4 กรณีไม่มีเอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ใช้เอกสารดังน้ี 
   – เจ้าหน้าที่ของรัฐที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่ดินรับรองการใช้สิทธิในที่ดินนั้นๆ 
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวของเจ้าหน้าที่ผู้รับรอง 
   – สําเนาทะเบียนบ้านที่ใช้จดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะโดยมีผู้ขอ 
จดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะเป็นเจ้าบ้าน 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสถาบันศึกษาปอเนาะ พ.ศ. 2547 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสถาบันศึกษาปอเนาะ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 
 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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9.  มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับสถาบัน/ศูนย์การศึกษาอิสลาม 
ชื่องาน             การขอจดทะเบียนสถาบันการศึกษาปอเนาะ  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :   เพื่อให้การจดทะเบียนสถาบันการศึกษาปอเนาะ เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

- รับคําร้องและเอกสารต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง   
 

1 วัน - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 
2 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามมาตรา 116  
 - เสนอมาตรการ/เงื่อนไขให้โรงเรียนปฏิบัติ 
- เสนอเรื่องพร้อมจัดทําใบอนุญาต 
- นําเสนอนายทะเบียน 

20 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน  สามารถเสนอพิจารณา
อนุญาตแลนําเสนอนายทะเบียน
ได้ตามกําหนด 
เวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 
 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกเลขที่ใบอนุญาต 
- จดทะเบียนสถาบัน ฯ 

1 วัน - ออกใบอนุญาต/จดทะเบียน
สถาบัน ฯ ได้ทันตามกําหนด 
เวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน  

 
4 
 
 
 

- แจ้งผู้ขอ/จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
- เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาต 
- แจ้ง สช. 

2 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลาที่ระบุใน
กฎหมาย 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง :   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / กฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

ผู้ขอยื่นคําร้องขอจดทะเบียนสถาบัน ฯ พร้อม
เอกสารประกอบต่าง ๆ ต่อ สพป. 

ตรวจสอบเอกสาร ตั้งคณะกรรมการไปตรวจความพร้อม 
ในด้านต่าง ๆ สรุปความคิดเห็น 

 และทําเรื่องพร้อมใบอนุญาต/นําเสนอนายทะเบียน 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุญาต  

แจ้งผู้ มอบใบทะเบียนสถาบัน ฯ  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  

พร้อมทั้งสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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1.ชื่องาน   
การจัดต้ังและดําเนินการศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)   
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดต้ังและดําเนินการศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) เป็นไปตาม

ระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

3.ขอบเขตของงาน 
           การย่ืนเรื่องของผู้ขอจัดต้ังจนถึงการได้รับอนุญาตให้จัดต้ังและดําเนินการศูนย์การศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)    
 

4.คําจํากัดความ 
 ศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) หมายถึง เป็นศูนย์การศึกษาอิสลามที่เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด กลา่วคือ  
  - เป็นมัสยิดทีจ่ดทะเบียนถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารองค์กรศาสนา
อิสลาม  
  - มีคณะกรรมการบริหารศูนย์  
  - มีอาคาร สถานที่และบริเวณในเขตชุมชนน้ันที่เหมาะสมในการดําเนินการ   
  - ศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) จะต้องต้ังอยู่ในมัสยิดที่จดทะเบียน
จัดต้ัง โดยมัสยิดที่จดทะเบียนไม่เกินมัสยิดละ 1 แห่ง   
 

5.ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 ให้อิหม่ามประจํามัสยิด ย่ืนคําขอพร้อมเอกสารประกอบโดยผ่านความเห็นด้วยของ
ประธานคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด เพ่ือลงนามให้ความเห็นชอบตามแบบฟอร์มเอกสาร
ประกอบให้ถูกต้องครบถ้วนทุกรายการ 
 5.2 ย่ืนคําขอต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่ขอจดทะเบียนศูนย์การศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) เพ่ือตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริง และครบถ้วนตาม
ข้อที่กําหนดไว้ในเอกสารคําร้องและเอกสารประกอบ 
 5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
นําเสนอนายทะเบียนออกใบอนุญาตการจัดต้ังศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจัดทําทะเบียนศูนย์การศึกษาอิสลามประจํา
มัสยิด (ตาดีกา) มอบใบอนุญาตให้อิหม่ามประจํามัสยิด และรายงานสํานักบริหารงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชนในฐานะทะเบียนส่วนกลาง เพ่ือการวางแผนการพัฒนา และการอุดหนุนเป็น
ค่าตอบแทนผู้สอนและค่าบริหารจัดการมัสยิดในศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
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6. Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 

                   แผนภูมิ  การดําเนนิการขอจัดต้ังศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
  นําเสนอนายทะเบียน(ผอ.สพป.) 

และพิจารณาออกใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร ต้ังคณะกรรมการไปตรวจสอบความพร้อมด้านต่าง ๆ  

สรุปความเห็นและทําเร่ืองเสนอนายทะเบียน 
 

สพป. 
แจ้งอิหม่าน/มอบใบอนุญาต 

 และเก็บสําเนาใบทะเบียนไว้เป็น
หลักฐานพร้อมทั้งสําเนาแจ้ง สช.

อิหม่ามประจํามัสยิดผู้ยื่นคําขอจัดต้ัง 
ย่ืนคําร้องขอจัดต้ังศูนย์ฯ พร้อมเอกสารประกอบ โดยผ่านความ

เห็นชอบของประธานคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด 
ต่อ สพป. ท่ีมัสยิด ต้ังอยู่  
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้   
 7.1 แบบ ศก.1  คําร้องขอจัดต้ังศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)  
 7.2 แบบ ศก.2  หนังสืออนุญาตการจัดต้ังศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 7.3 แบบ ศก.3  บัญชีรายช่ือผู้สอน แบบประวัติผู้สมัครเป็นผู้สอน 
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 แบบคําร้องขอจัดต้ังศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) (แบบ ศก.1) 
 8.2 สําเนาทะเบียนมัสยิดที่จดทะเบียนถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารองค์กรอิสลาม 
 8.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / สําเนาทะเบียนบ้าน 
 8.4 บัญชีรายช่ือผู้สอน แบบประวัติผู้สมัครเป็นผู้สอน (แบบ ศก.3)  พร้อมสําเนาหลักฐาน
แสดงความรู้ (วุฒิสามัญ และวุฒิศาสนา) 
 8.5 แผนผังแสดงที่ต้ังศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) และมัสยิด 
 8.6 รูปถ่ายอาคารศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 8.7 บัญชีสื่ออุปกรณ์การเรียนการสอนศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) แต่ละระดับ
ช่วงช้ัน 
 8.8 บัญชีแสดงจํานวนผู้เรียนแต่ละระดับช้ันของช่วงช้ันเรียน 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
      2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
พ.ศ. 2548  

 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน
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9.  มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับสถาบัน/ศูนย์การศึกษาอิสลาม 
ชื่องาน            การขอจัดตั้งศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา)  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  เพื่อให้การจดทะเบียนสถาบันศึกษาปอเนาะ เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

- รับคําร้องและเอกสารต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง   
 
 

1 วัน - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
2 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง  
- ตั้งคณะกรรมการออกไปตรวจสอบความ
พร้อมในด้านต่าง ๆ  
- สรุปความคิดเห็นและนําเสนอนายทะเบียน 

20 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
สามารถเสนอพิจารณาอนุญาตแลนําเสนอ
นายทะเบียนได้ตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

 
3 
 
 
 
 

 
- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกเลขที่ใบอนุญาต 
 

1 วัน - ออกใบอนุญาต/จัดตั้งศูนย์การศึกษา ฯ  
ได้ทันตามกําหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน  

 
4 
 

 

- แจ้งอิหม่าม/มอบใบอนุญาต 
- เก็บสําเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 
- แจ้ง สช. 
 
 
 
 

2 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้ขอและ 
และตามกําหนดเวลาที่ระบุในกฎหมาย 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง:   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / กฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

อิหม่านยื่นคําร้องขอจัดตั้งศูนย์การเรียนฯ 
พร้อมเอกสารประกอบต่าง ๆ(ผ่านความ

เห็นชอบของประธานคณะกรรมการบริหาร) 
ต่อ สพป.  

ตรวจสอบเอกสาร ตั้งคณะกรรมการไปตรวจความพร้อม 
ในด้านต่าง ๆ สรุปความคิดเห็น 
 และทําเรื่องเสนอนายทะเบียน 

เสนอนายทะเบียน(ผอ.สพป.)
พิจารณาออกใบอนุญาต  

แจ้งอิหม่าม/มอบใบอนุญาต  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  

พร้อมทั้งสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 
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1. ชื่องาน   
การขอเลิกการศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)   
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การขอเลิกศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย

ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

3. ขอบเขตของงาน 
           การย่ืนเรื่องของผู้ขอจนถึงการได้รับอนุญาตให้เลิกศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด     
(ตาดีกา)    
 

4. คําจํากัดความ 
             - 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 อิหม่ามประจํามัสยิดย่ืนคําขอร้องขอเลิกศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
ต่อเจ้าหน้าที่ ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่มัสยิดต้ังอยู่ 
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานําเสนอนายทะเบียน 
 5.3 นายทะเบียนพิจารณาลงนามในใบอนุญาตให้เลิกศูนย์ 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารายงานให้คณะกรรมการอิสลามประจํา
จังหวัดทราบ 
 5.5 อิหม่ามประจํามัสยิดรับมอบบัญชีทรัพย์สินของศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด    
(ตาดีกา) พร้อมหนังสือใบอนุญาตให้เลิกดําเนินการศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
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6.Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 

                          แผนภูมิ  การเลิกศนูย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. 
  นําเสนอนายทะเบียน(ผอ.สพป.) 

และพิจารณาออกใบอนุญาต 

สพป. 
ตรวจสอบเอกสาร  สรุปความเห็น 
และทําเร่ืองเสนอนายทะเบียน 

 

สพป. 
แจ้ง/มอบหนังสือใบอนุญาตให้เลิกให้อิหม่านประจํา
มัสยิด รายงานให้คณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด
ทราบ พร้อมทัง้มอบบัญชีทรัพย์สินของศูนย์ฯ เป็น

ทรัพย์สินของมสัยิดต่อไป และเก็บสําเนาใบทะเบียนไว้
เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งสําเนาแจ้ง สช.ทราบ 

อิหม่ามประจํามัสยิด  
โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการประจํามัสยิด ย่ืนคําร้องขอ

เลิกศูนย์การศึกษา ฯ พร้อมเอกสารต่อ สพป. ท่ีมัสยิดต้ังอยู่  
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7.แบบฟอรม์ท่ีใช้   
 7.1 แบบ ศก.8  แบบคําขอเลิกศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)  
 7.2 แบบ ศก.9  หนังสืออนุญาตให้เลิกศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 แบบคําขอเลิกศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) (แบบ ศก.8) 
 8.2 สําเนาทะเบียนมัสยิด 
 8.3 ใบอนุญาตจัดต้ังศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 8.4 บัญชีทะเบียนผู้เรียนศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) จํานวน……….เล่ม 
 8.5 บัญชีทรัพย์สินวัสดุ ครุภัณฑ์ สื่อ อุปกรณ์การเรียนการสอนของศูนย์การศึกษาอิสลาม
ประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 8.6 สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการพร้อมมติที่ประชุมขอเลิกดําเนินการศูนย์
การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 กฎหมายและระเบยีบทีเ่ก่ียวข้อง 
 1.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
      2.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
พ.ศ.2548 

 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9.  มาตรฐานงาน  งานดําเนินการเกี่ยวกับสถาบัน/ศูนย์การศึกษาอิสลาม 
ชื่องาน            การขอเลิกศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา)  สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค ์ :  เพื่อให้การเลิกศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา) เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

- รับคําร้องและเอกสารต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง   
 
 

1 วัน - เอกสารและข้อมูลต่าง ๆถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน  

 
2 
 

- ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้อง  
- สรุปความคิดเห็นและนําเสนอ      นาย
ทะเบียน 

5 วัน  -  เอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน  สามารถเสนอพิจารณา
อนุญาตแลนําเสนอนายทะเบียนได้
ตามเวลาที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   
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- ผอ.สพป.พิจารณาลงนามอนุญาต  
- ออกเลขที่ใบอนุญาต 

1 วัน - ออกใบอนุญาต/จัดตั้งศูนย์
การศึกษา ฯ  ได้ทันตามหนดเวลา 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน  

 
4 
 

 
 
 

- แจ้งอิหม่าม/มอบใบอนุญาตรายงานคณะ 
กรรมการอิสลามประจําจังหวัด 
- มอบบัญชีทรัพย์สินของศูนย์ ฯ ให้มัสยิด 
- แจ้ง สช 
 

3 วัน - ดําเนินงานได้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของผู้ขอ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน   

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553  / กฎกระทรวง  ระเบียบ ประกาศและคําสั่งที่ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525   

 

อิหม่านยื่นคําร้องขอจัดตั้งศูนย์การเรียนฯ 
พร้อมเอกสารประกอบต่าง ๆ(ผ่านความ
เห็นชอบของคณะกรรมการประจํามัสยิด)   

ต่อ สพป   

สพป.ตรวจสอบเอกสาร สรุปความคิดเห็น 
 และทําเรื่องเสนอนายทะเบียน 

เสนอนายทะเบียน(ผอ.สพป.)
และพิจารณาออกใบอนุญาต  

แจ้งอิหม่าม/มอบใบอนุญาต/รายงาน
คณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด /แจ้ง สช.  
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

ชื่อเอกสาร  :  กลุ่มงานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดกิาร 
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1.  ชื่องาน    
      การอุดหนุนเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือส่งเสริม  สนับสนุนให้โรงเรียนเอกชนได้นําเงินอุดหนุนไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสทิธิผล      
 

3.  ขอบเขตของงาน 
การกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการขอรับและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลของโรงเรียน

เอกชนและของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือความถูกต้อง  รวดเร็ว  เป็นไปตามที่ระเบียบและกฎหมาย
กําหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

4.   คําจํากัดความ 
4.1 เงินอุดหนุนรายบุคคล  หมายความว่า  เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐจัดสรรงบประมาณให้เป็นค่าใช้จ่าย

รายบุคคลแก่นักเรียนในโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับก่อนประถมศึกษา 
4.2  โรงเรียน  หมายถึง  โรงเรียนเอกชนในระบบ โดยไม่รวมถึงโรงเรียนนานาชาติ  
4.3 สช. หมายถึง   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
       5.1   ขั้นตอนการขอรับการอุดหนุน 
 1) โรงเรียนย่ืนคําร้องขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.1)  และเอกสารประกอบ  คือ  แบบรายงาน
จํานวนนักเรียนและครู (อน.2)   บัญชีรายช่ือนักเรียน (อน.3)    แบบทะเบียนคุมนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
(กรณีที่โรงเรียนขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลนักเรียนพิการ)   สําเนาใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน   ประกาศโรงเรียน
เรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน  และหลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียน
เอกชน    รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร  พร้อมส่งแผ่นบันทกึข้อมูลนักเรียน ตามโปรแกรมการขอรับ
เงินอุดหนุนรายบุคล  ภายในวันที่ 20 มิถุนายน (โดยใช้ข้อมูลที่สํารวจ ณ วันที่ 10 มถิุนายน) ที่ สพป. ที่โรงเรียน
ต้ังอยู่ 
   2)  สพป.วิเคราะห์ ตรวจสอบคําร้องขอรับการอุดหนุน แผ่นบันทึกข้อมลูนักเรียนของโรงเรียนด้วย
โปรแกรมการตรวจสอบการขอรับการอุดหนุนเป็นเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคล และเอกสารประกอบตามข้อ 1   
พร้อมเปรียบเทียบจํานวนนักเรียนในคําร้องกับจํานวนนักเรียนที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียนให้ความเห็นชอบ 
 3)  สพป. รวบรวม ข้อมูลนักเรียนในแผ่นบันทึกข้อมูลตามข้อ 2 ของทุกโรงเรียน แล้วสําเนาข้อมูลดังกล่าว
ทั้งหมดลงแผ่นบันทึกข้อมูล และจัดทําแบบสรุปจํานวนนักเรียนของโรงเรียนที่มีสทิธ์ิรับการอุดหนุนเป็นเงินอุดหนุน
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รายบุคคลโดยแยกประเภทเงินอุดหนุน  พรอ้มสําเนาเลขทีบั่ญชีธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  ของ สพป.  โดยส่ง
ถึง สช. ภายในวันที่ 10 กรกฎาคม ของทุกปี 

        
 

        5.2  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล  
 1) โรงเรียนจัดทําใบสําคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4) ประจําเดือนและเอกสารประกอบ  
ได้แก่ บัญชีรายช่ือนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลกรณีโรงเรียนรับนักเรียนเข้าเรียนเพ่ิมเติมของเดือนที่
ผ่านมา (อน. 5)   บัญชีรายช่ือนักเรียนที่โรงเรียนจําหน่าย ลาออก พักการเรียนของเดือนที่ผ่านมา (อน. 6)    
บัญชีการจ่ายเงินเดือนครูและการหักเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์ที่เรียงตามระดับการศึกษา   โดยโรงเรียนจัดส่ง
เอกสารดังกล่าว ภายในวันที่ 3 ของเดือนที่เบิก ที่สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
  2) สพป. ดําเนินการ 
  -   ตรวจสอบจํานวนนักเรียนปกติ นักเรียนพิการ ทั้งประจําและไปกลบั จํานวนเงินอุดหนุนรายบุคคล
ที่ขอเบิกจ่าย   
                            -  แจง้ สช.เพ่ือขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนประจําเดือนที่ขอเบิก ภายในวันที่10 ของเดือน เพ่ือ 
สช.จะได้โอนเงินเข้าบัญชี สพป. 
                            -  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนประจําเดือนจากผู้ว่าราชการจังหวัด    
                           -   สพป.โอนเงินอุดหนุนรายบุคคลเข้าบัญชีโรงเรียน 
  -   รายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนตามแบบรายงานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลประจําเดือน ,   

แบบสรุปการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคล   ส่ง สช. ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

       3) โรงเรยีน   นําส่งเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์ และ ส่งสําเนาเอกสาร 
การส่งเงินสะสมและเงินสมทบให้กองทุนสงเคราะห์และสพป. 
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6. Flow  Chart  การปฏิบตัิงาน 
 

แผนภูมิ  การขอรับเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน  
 ย่ืนคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 

ภายในวันท่ี  20 มิ.ย.  (สํารวจนักเรียน ณ วันท่ี 10  
มิ.ย.) 

สพป. 
- ตรวจสอบ วิเคราะห์คําร้องและเอกสารประกอบ 
- ตรวจสอบแผ่นบันทึกข้อมูลของโรงเรียนด้วยโปรแกรมตรวจสอบ 
- เปรียบเทียบจํานวนนักเรียนในคําร้องกับจํานวนนักเรียนท่ีคณะกรรมการ   
  บริหารโรงเรียนให้ความเห็นชอบ 
- สรุปข้อมูลและนําเสนอคําร้องขอรับการอุดหนุน 

ผอ.สพป.พิจารณาเห็นชอบ
จํานวนนักเรียน 

 สพป. 
ส่งแบบสรุปจาํนวนนักเรียนและแผ่นบันทึกข้อมูล

นักเรียนให้ สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกปี 
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แผนภูมิ    การเบิกจ่ายเงนิอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายบุคคล 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน 
จัดทําใบสําคัญรับเงิน (อน. 4) และเอกสาร

ประกอบ ส่ง สพป. ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่ภายในวันท่ี 
3 ของเดือน 

สพป, 
- รับใบสําคัญรับเงิน (อน. 4) และเอกสารประกอบ 
- วิเคราะห์ ตรวจสอบ คํานวณเงนิ 
- แจ้ง สช.ขอรับการจัดสรรเงินประจําเดือนท่ีขอเบิก 
- รวบรวม จัดทํารายละเอียดเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่าย  

ผวจ.พิจารณาอนมัุติ 

สพป. 
-  โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน 
- รายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนประจําเดือนส่ง สช. ภายในวันท่ี 10    
   ของเดือน 
 

โรงเรียน 
- นําส่งเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์ 
 - ส่งสําเนาเอกสารการส่งเงินสะสมและเงินสมทบให้
กองทุนฯ/สพป. 
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 เอกสารที่ใช้ในการขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล  ประกอบด้วย 

1) แบบคําร้องขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน. 1)   แบบรายงานจํานวนนักเรียนและครู (อน. 2)   
บัญชีรายช่ือนักเรียน (อน. 3) 
     2) แบบทะเบียนคุมนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน กรณีที่โรงเรียนขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลนักเรยีน
พิการ 
     3) สําเนาใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน  ประกาศโรงเรียนเรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมอ่ืน  และหลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน 
    4) รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  ซึ่งให้ความเห็นชอบจํานวนนักเรียนที่ขอรับเงิน
อุดหนุนรายบุคคล  งบรายได้และค่าใช้จ่าย  งบดุล ของปีการศึกษาที่ผา่นมา 
    5) สําเนาใบอนุญาตกรณีมีการเปลี่ยนแปลง เช่น ความจุนักเรียน   
 

เอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล   ประกอบด้วย 
     1) ใบสําคญัรับเงินอุดหนุนรายบุคคล  (อน. 4) 
     2) บัญชีรายช่ือนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล กรณีรับนักเรียนเข้าเรียนเพ่ิมเติมของเดือนที่ผ่าน
มา (อน. 5) 
     3) บัญชีรายช่ือนักเรียนที่โรงเรียนจําหน่าย ลาออก พักการเรียนของเดือนที่ผ่านมา (อน. 6) 
     4) บัญชีการจ่ายเงินเดือนครูและการหักเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์  

 
8.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
      ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็นเงิน
อุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2552 
 

9.   แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน          การอุดหนุนเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์   เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้โรงเรียนเอกชนได้นําเงินอุดหนุนไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล    
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอรับเงินอุดหนุน 

 
 

 
 
 

 
 
 

ร.ร.ยื่นคําร้องพร้อมเอกสารประกอบ และแผ่น
บันทึกข้อมูลนักเรียน  โดยใช้ข้อมูล  
ณ วันที่10 มิ.ย. 
 

ภายในวันที่ 20
มิ.ย. ของทุกปี 

- เอกสารถูกต้องครบถ้วน
เป็นไปตามที่ระเบียบกําหนด  

โรงเรียน 

2 
 

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ เอกสารสรุปจํานวน
นักเรียน จํานวนเงิน ลงแผ่นบันทึกข้อมูล   
 
  

 5  วัน - ข้อมูลถูกต้อง 
 
 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 เสนอ ผอ.สพป.เห็นชอบจํานวนนักเรียน และ
จํานวนเงินที่ขอรับการจัดสรร ส่ง สช. 
 

ภายในวันที่ 10 
ก.ค. ของทุกปี - การส่งคําขอไปยัง สช.

เป็นไปตามเวลาที่กําหนด  

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

4 
 
 
 

รายงาน สช.  
  
 

- - กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2552 

 
 
 
 
 

ร.ร.ยื่นคําร้อง, เอกสารประกอบและแผ่นบันทึกข้อมูล 

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุป สําเนาข้อมูลลงแผ่นบันทึกข้อมูล 

เสนอ ผอ.สพป. เห็นชอบ 

                  รายงาน สช.  
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9.  มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน   การอุดหนุนเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์   เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้โรงเรียนเอกชนได้นําเงินอุดหนุนไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล      
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ร.ร. ส่ง อน. 4 และเอกสารประกอบ ภายในวันที่ 3 
ของเดือนที่ขอเบิก   
 
 

ภายในวันที่ 3 ของ
เดือน 

- เอกสารการเบิกจ่ายเงิน
ถูกต้องครบถ้วน 

โรงเรียน 

2 สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ เอกสาร จัดทํา
รายละเอียดเพื่อเสนอขออนุมัติ และแจ้ง สช.เพื่อ
ขอรับการจัดสรรเงิน    
 

2 วัน (แจ้ง สช.
ภายในวันที่ 10 
ของเดือน) 
 

-  การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย
รายบุคคลถูกต้องตามที่
ระเบียบกําหนด  

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 
 
 
 

เสนอ ผวจ.พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
รายบุคคลประจําเดือน 

  ผวจ. 

4 
 
 
 
 
 

- สช..โอนเงินเข้าบัญชี สพป.  
- สพป.ประสานธนาคารเพื่อโอนเงินเขา้บัญชี
โรงเรียน 
- รายงานการเบิกจ่ายเงินให้ สช.ทราบ 
 

 -  เบิกจ่ายเงินให้โรงเรียนได้   
   ภายในเวลาที่กําหนด 
- ความพึงพอใจของ
โรงเรียน 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

5 - โรงเรียนนําส่งเงินสะสมและเงินสมทบ 
- รายงานการส่งเงินให้กองทุนสงเคราะห์และ สพป. 
 
 

ภายในวันที่ 10 
ของเดือนถัดไป 

 กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 เอกสารอ้างอิง : ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2552 

 

ร.ร.ส่ง อน.4 และเอกสารประกอบ 
   

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ จัดทํารายละเอียดเสนอขออนุมัติและแจ้ง สช. 
เพื่อขอรับการจัดสรรเงิน 

ผวจ.อนุมัติ 

สพป. โอนเงินเข้าบญัชีโรงเรียน,  รายงานการเบิกจ่ายเงิน สช.   
 

โรงเรียน  นําส่งเงินสะสม/เงินสมทบ , 
รายงานการส่งเงิน 
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1.  ชื่องาน     
การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี   
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินโครงการเรียนฟรี 15 ปี อย่างมคีุณภาพ 
     2.2  เพ่ือเป็นแนวทางในการตรวจสอบ  กํากับ  ติดตามการดําเนินงานโครงการเรียนฟรี 15 ปี อย่างมี
คุณภาพ 
 

3.  ขอบเขตของงาน  
  การกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคุณภาพ โดย
เริ่มต้ังแต่รับคําร้องขอจากโรงเรียน  ตรวจสอบและวิเคราะห์เอกสารหลกัฐาน   ดําเนินการเบิกจ่ายเงิน  
จนกระทั่งสรุปและรายงานผลการดําเนินงานให้ สช.ทราบ 
 

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

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
      5.1 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนตามประมาณการ 
            1) โรงเรียนจัดประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและกรรมการร่วม 4  ฝ่าย เพ่ือพิจารณากรอบ
รายการหนังสือเรียน จํานวน ราคา วิธีการจัดซื้อ วิธีการดําเนินงาน กําหนดความเหมาะสมของค่าใช้จ่ายในการ
จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน และเห็นชอบจํานวนนักเรียนตามประมาณการ  
           2) โรงเรียนจัดทําประกาศแจ้งมติที่ประชุมตามข้อ 1 ปิดไว้ในที่เปิดเผย เพ่ือแจ้งผู้ปกครองและนักเรียน 
           3) โรงเรียนประมาณการเงินอุดหนุนที่ขอเบิกโดยใช้ยอดจํานวนนักเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนายนของปี
การศึกษาที่ย่ืนคําขอ 
          4)  โรงเรียนจัดทําคําขอรับการอุดหนุน โดยใช้ข้อมูลนักเรียนตามประมาณการ (ข้อมลูนักเรียน ณ วันที่ 
10 มิถุนายน ของปีการศึกษาที่ย่ืนคําขอ)  และเอกสารประกอบ  ย่ืนที่ สพป.  
ที่โรงเรียนต้ังอยู่  ภายในสิ้นเดือนกุมภาพันธ์ ของทุกปี 
          5)  สพป.ตรวจสอบและวิเคราะห์คําขอพร้อมเอกสารประกอบของโรงเรียน ให้แล้วเสร็จ ภายในวันที่ 10  
มีนาคม 
         6) สพป. จัดทําแบบสรุปประมาณการจํานวนนักเรียนที่ขอรับการอุดหนุนและจํานวนเงินส่ง สช.พร้อม
สําเนาเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ของ สพป. ภายในวันที่ 15 มีนาคม 
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         7) สช.แจ้งการจัดสรรและโอนเงินอุดหนุนตามประมาณการให้ สพป. เพ่ือให้สพป.เบิกจ่ายและโอนเงินเข้า
บัญชีโรงเรียน 
          8) สพป. แจ้งโรงเรียนตรวจสอบจํานวนเงินและจัดส่งใบสําคัญรบัเงินให้ สพป. 
 

          5.2  การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนตามจํานวนนักเรียนที่มีอยู่จริง   
           1) โรงเรียนย่ืนคําขอรับการอุดหนุนตามจํานวนนักเรียนที่มีอยู่จริง (ภาคเรียนที่ 1  ข้อมูล ณ วันที่ 10 
มิถุนายน ของปีการศึกษาที่ขอเบิก  ภาคเรียนที่2  ข้อมูล ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน ของปีการศึกษาที่ขอเบิก)  
พร้อมเอกสารประกอบ  ภายในวันที่ 20 มถิุนายน และ 20 พฤศจิกายน  ของทุกปี   
           2) สพป.ตรวจสอบและวิเคราะห์คําขอของโรงเรียนทุกโรง ถ้าจํานวนนักเรียนที่มีอยู่จริงมากกว่าจํานวน
นักเรียนตามประมาณการให้เบิกเพ่ิมเติม และ ถ้าจํานวนนักเรียนที่มีอยู่จริงน้อยกว่าจํานวนนักเรียนตามประมาณ
การให้โรงเรียนคืนเงินส่วนที่เบิกเกิน  
           3) สพป.สรุปยอดเงินอุดหนุนที่ขอเบิกเพ่ิมแจ้ง สช.ภายในวันที่ 10 กรกฎาคม ของทุกปีเพ่ือขอรับการ
จัดสรรเพ่ิมเติมกรณีมีการเบิกเงินเพ่ิมเติม   
           4) โรงเรียนรายงานผลการดําเนินงานให้ สพป.ทราบ ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน ของทุกปี 
           5) สพป.สรุปและรายงานผลให้ สช.ทราบภายใน 31 ธันวาคม ของทุกปี 
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6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
แผนภูมิ    การเบิกจ่ายเงนิอุดหนุนตามประมาณการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน 
 - ประชุมกรรมการบริหารและกรรมการร่วม  4  ฝ่าย , จัดทํา
ประกาศแจ้งมติท่ีประชุม ,    
   ประมาณการจํานวนนักเรียนและจํานวน เงินท่ีขอรับการอุดหนุน 
- ย่ืนคําขอรับการอุดหนุน พร้อมเอกสารประกอบ ภายในสิ้นเดือน

สพป. 
-  ตรวจสอบ วิเคราะห์ คําขอและเอกสารประกอบ 
- จัดทําแบบสรุปจํานวนนักเรียนและจํานวนเงินตามประมาณ แจ้ง สช. เพ่ือขอรับการอุดหนุน 
  ภายในวันท่ี 15 มีนาคม ของทุกปี 

สช. 
- ตรวจสอบ วิเคราะห์ จํานวนนักเรียนและจํานวนเงินของทุก สพป. 
- จัดสรรเงินให้ สพป. เพ่ือเบิกจ่ายให้โรงเรียน 

ผวจ.พิจารณา 
อนุมัติ 

สพป. 
โอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีโรงเรียน และ รวบรวมใบเสร็จรับเงินเก็บไว้เป็นหลักฐาน/รายงานสช. 

โรงเรียน 
นําเงินอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
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แผนภูมิ  การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนตามจํานวนนักเรียนทีมี่อยู่จริง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนย่ืนคําขอ พร้อมเอกสารประกอบท่ี สพป.  ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน  
 (ภาคเรียนท่ี 1 ใช้ข้อมูล วันท่ี 10 มิ.ย. , ภาคเรียนท่ี 2 ใช้ข้อมูลวันท่ี 10 พ.ย.) 

สพป. 
-  ตรวจสอบ วิเคราะห์ เปรียบเทียบจํานวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริงกับจํานวนนักเรียนตาม   
  ประมาณการ , แจ้ง สช. เพ่ือขอรับการจัดสรรเพ่ิมเติม , จัดทํารายละเอียดเพ่ือเสนอขออนุมัติ 
-  เบิกจ่ายเงินให้โรงเรียนตามจํานวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริง  (เบิกเพ่ิม เม่ือจํานวน นร.ท่ีมีอยู่จริง  
   มากกว่าประมาณการ  หรือ เรียกเงินคืนถ้าจํานวน นร.ท่ีมีอยู่จริง น้อยกว่าประมาณการ) 

ผวจ. 
อนุมัติ (กรณีเบิกเพ่ิม) 

สพป. 
              -  โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน (กรณีเบิกเพ่ิม) 
              -  สรุปผลการใช้จ่ายเงินรายงาน สช. ภายในวันท่ี 31 ธันวาคมของทุกปี 

โรงเรียน    
- นําเงินอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงค์  / ส่งคืนเงินท่ีเบิกเงิน
ให้ สพป. (กรณีจํานวน นร.ท่ีมีอยู่จริงน้อยประมาณการ)   
- สรุปผลการใช้จ่ายเงินรายงาน สพป. ภายในวันท่ี 30 พฤศจิกายน
ของทุกปี 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
7.1 รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
7.2 ประกาศแจ้งการเก็บค่าธรรมเนียนการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนของโรงเรียน 
7.3 ประกาศแจ้งผู้ปกครองเรื่องการรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี  15 ปีอย่างมีคุณภาพ 
7.4 ใบสําคัญรบัเงินอุดหนุน 
7.5 คําขอรับการอุดหนุน 
7.6 แบบรายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเป็นค่าหนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียนและ

กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 

8.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็น

เงินอุดหนุนค่าหนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน พ.ศ. 2552  
และ(ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553) 

9.2 คูม่ือการดําเนินงานการขอรับการอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ฯ 
 

9.   แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9.  มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน    การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15  ป ี สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์ ： 1) เพื่อเป็นแนวทางในการกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการขอรับและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15  ปี 2) เพื่อเป็นแนวทางในการ

ตรวจสอบ  กํากับ  ติดตามงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 3)  เพื่อเป็นเครื่องมือในการนิเทศ กํากับ ติดตาม การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15  ปีของโรงเรียนเอกชน       
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 การเบิกจ่ายเงินตามประมาณการ ร.ร. ยื่นคําขอพร้อมเอกสารประกอบและประมาณ
การจํานวนเงิน   
 

ภายในสิ้นเดือน 
ก.พ.ของทุกปี 

- ยื่นคําขอภายในเวลาที่
กําหนด 
 

โรงเรียน 

 
2 

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ เอกสาร จัดทําแบบสรุป
จํานวนโรงเรียน จํานวนนักเรียน และจํานวนเงิน 
ส่ง สช. 
 
    

3 วัน 
ภายในวันที่ 15 
มี.ค.ของทุกปี 

- เอกสารถูกต้องครบถ้วน กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 
 

 

สช.ตรวจสอบ วิเคราะห์ และจัดสรรเงินให้ สพป. 
 

- - สช. 

4 
 

สพป. เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อ ผวจ.  
 
 

2 วัน -การเบิกจ่ายเงินฯทันตาม
เวลาที่กําหนด 

ผวจ. 

5 - สพป.โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน 
- รายงาน สช. 
 
 

3 วัน - โรงเรียน ผู้ปกครอง และ
นักเรียนนําเงินอุดหนุนที่
ได้รับไปใช้ตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 เอกสารอ้างอิง : 1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็นเงินอุดหนุนค่าหนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน พ.ศ. 2552, ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553 และ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2554   2) คู่มอืการดําเนินงานการขอรับการอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ฯ           

 

 
 

ร.ร.ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร

-  สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์คําขอ/เอกสารประกอบ  
-  จัดทําแบบสรุปจํานวนโรงเรียน จํานวนนักเรียนและจํานวนเงินส่ง สช. 

 ผวจ.อนุมัติเบิกจ่าย 

สช. ตรวจสอบ และจัดสรรเงินให้ สพป. 

สพป. โอนเงินให้โรงเรียน  
และ รายงาน สช. 
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9. มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน    การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15  ป ี สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  1) เพื่อเป็นแนวทางในการกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการขอรับและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล 2) เพื่อเป็นแนวทางในการตรวจสอบ  กํากับ  ติดตามงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 3)  
เพื่อเป็นเครื่องมือในการนิเทศ กํากับ ติดตาม การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15  ปี ของโรงเรียนเอกชน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 การเบิกจ่ายเงินตามจํานวนนักเรียนที่มีอยู่จริง ร.ร. ยื่นคําขอตามจํานวนนักเรียนที่มีอยู่จริงพร้อม
เอกสารประกอบ (ภาคเรียนที่ 1 ใช้ข้อมูล 10 มิ.ย. 
, ภาคเรียนที่ 2 ใช้ข้อมูล 10 พ.ย.)    

3 วัน 
ภาคเรียนที ่1  
ภายใน  20 มิ.ย. 
ภาคเรียนที่ 2 
ภายใน 20 พ.ย. 

- เอกสารถูกต้องครบถ้วน โรงเรียน 

 
2 
 
 
 
 

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ เอกสาร เปรียบเทียบ
จํานวนนักเรียนตามประมาณการและจํานวน
นักเรียนที่มีอยู่จริง เพื่อขอรับการจัดสรรเพิ่มเติม
จาก สช. เมื่อจํานวน นร.ที่มีอยู่จริงมากกว่า
ประมาณการ  ถ้า นร.ที่มีอยู่จริงน้อยกว่าประมาณ
การให้โรงเรียนส่งคืนเงินที่เบิกเกิน    

กรณี เบิกเกินส่งเงิน
คืนสช. ภายใน 20
มิย. 
กรณี เบิกเงินเพิ่ม 
ส่งสช.ภายใน 10 
ก.ค. ทุกปี 

 กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

 
3 

 

- สพป. จัดทํารายละเอียดเสนอ ผวจ.เพื่อพิจารณา  
  อนุมัติเบิกจ่าย (กรณีเบิกเพิ่มเติม)   
 
 

 
2 วัน 

 

- การเบิกจ่ายเงินฯทันตาม
เวลาที่กําหนด 

ผวจ. 

4 
 
 

 

สพป.โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน สําหรับโรงเรียนที่
ขอเบิกเพิ่ม 
 
 

3 วัน - โรงเรียน ผู้ปกครอง และ
นักเรียนนําเงินอุดหนุนที่
ได้รับไปใช้ตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

5 - สพป.ผลการใช้จ่ายเงิน รายงาน สช. 
 

 ภายในวันที่ 31 
ธันวาคม ของทุกปี 

 กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

 เอกสารอ้างอิง : 1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็นเงินอุดหนุนค่าหนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน พ.ศ. 2552 และ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2554  2) คู่มือการดําเนินงานการขอรับการอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ฯ           

ร.ร.ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร

- สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ เปรียบเทียบจํานวนนักเรียนที่มีอยู่จริงกับ   
  จํานวนนักเรียนตามประมาณการ   
- จัดทํารายละเอียดเสนอ ผวจ. 

      ผวจ.อนุมัติ 

สพป. โอนเงินเข้าบญัชีโรงเรียน 
 

รายงาน สช. 
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1.  ชื่องาน      
การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การช่วยเหลือนักเรียนโรงเรียนเอกชนที่ประสบปัญหาทุพโภชนาการและขาดแคลนอาหาร
กลางวัน 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน โดยเริ่มต้ังแต่รับเรื่องจาก
โรงเรียน  ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลและเอกสารหลักฐาน   ดําเนินการเบิกจ่ายเงิน  จนกระทั่งสรุปและ
รายงานผลการดําเนินงานให้ สช.ทราบ 
 

4.   คําจํากัดความ 
   4.1 สพป.  หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษา 
 4.2 สช.    หมายถึง  สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาเอกชน 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 การขอรบัการอุดหนนุ 

  1) โรงเรียนย่ืนแบบสํารวจความต้องการและขอ้มูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงิน
อุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน ปีการศึกษา….. ภายในวันที่ 30 มิถุนายน (สํารวจนักเรียน ณ วันที่ 10 
มิถุนายน) ของทุกปีที่สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
 2. สพป. ตรวจสอบ รวบรวมและสรุปข้อมูลตามแบบสํารวจข้อมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือ
โครงการอาหารกลางวัน ปีการศึกษา…..… ของ สพป.ส่ง สช.ภายในวันที่ 15 กรกฎาคม ของทุกปี 
 3.  สช. รวบรวม ตรวจสอบแบบสรุปข้อมูลตามข้อ 2 พร้อมจัดทํารายละเอียดการจัดสรรและโอนเงิน
ให้ สพป. เพ่ือเบิกจ่ายให้กับโรงเรียนต่อไป 
 

 5.2 การเบิกจ่ายเงินอุดหนนุ 

 1) สพป. จัดทํารายละเอียดประกอบการขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน เสนอต่อผูว่้าราชการจังหวัด 
  2)  สพป. โอนเงินเข้าบัญชี “กองทุนตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันเด็กก่อน
ประถมศึกษาของโรงเรียน……” และหรือบัญชี “โครงการอาหารกลางวันเด็กก่อนประถมศึกษาของโรงเรียน” 
พร้อมแจ้งโรงเรียนดําเนินการตามโครงการ 
 3. โรงเรียนจัดทําแบบใบสําคญัรบัเงินโครงการอาหารกลางวัน ย่ืนทีส่พป.ทีโ่รงเรียนต้ังอยู่หลังจาก
ได้รับโอนเงินอุดหนุน 
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 4. สพป. รายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้ สช. ทราบ 
 5. โรงเรียนจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการย่ืนต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
       6.   สพป. ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารตามข้อ 5 และสรุปผลการดําเนินงานในภาพรวมของ สพป. ส่ง 
สช. ภายในวันที่ 10 เมษายน และ วันที่ 10 ตุลาคมของทกุปี 
 

6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 

แผนภูมิ  การขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนย่ืนคําร้องภายใน 30 มิถุนายนของทุกปี  

สพป. 
- ตรวจสอบ วิเคราะห์ รวบรวม แบบสํารวจ 
- สรุปข้อมูลจํานวนนักเรียนท่ีมีสิทธิรับการอุดหนุนส่ง สช. ภายใน   
  วันท่ี 15 กรกฎาคม 

สช. 
- รวบรวม ตรวจสอบ 
- จัดทํารายละเอียดจํานวนนักเรียนและจํานวน
เงินอุดหนุน 
- โอนเงินให้ สพป.ภาคเรียนละ 1  คร้ัง 
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แผนภูมิ   การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

สพป. 
จัดทํารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 

เสนอ ผวจ.อนุมัติ 

สพป. 
  - โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน 
  - แจ้งโรงเรียนดําเนินการตามโครงการ 

โรงเรียน 
- จัดทําใบสําคัญรับเงิน (หลังจากที่ได้รับงินโอน) 
- จัดทําแบบรายงานผลการดําเนนิงาน 
  ภาคเรียนละ 1 คร้ัง  ส่ง สพป. 

โรงเรียนต้องจัดทําเพ่ิมเก็บไว้ท่ีโรงเรียน 
1. เปิดบัญชีเงินฝาก 
2. แต่งต้ังคณะทํางานดําเนินโครงการ  
   (อย่างน้อย 3 คน) 
3. แนวทางการดําเนินงาน 
4. ข้อมูลการชั่งนําหนักและวัดส่วนสูง   
     นักเรียนทุกคนของโรงเรียน 

สพป. 
 - รายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
- สรุปผลการดําเนินงานของโรงเรียนส่ง สช.ภายในวันท่ี 10 เมษายน และ วันท่ี 
10 ตุลาคมของทุกปี 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
7.1 แบบสํารวจความต้องการและข้อมลูจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนโครงการ

อาหารกลางวัน ปีการศึกษา............ (แบบ อว.สช.1 สําหรับโรงเรียนประเภทสามัญศึกษา)  
7.2  แบบสํารวจข้อมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน ปี

การศึกษา............(แบบ อว.สช. 2 สําหรับโรงเรียนการกุศล) 
7.3  แบบสํารวจข้อมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน ปี

การศึกษา...........(แบบ อว.สช. 3 สําหรับสพป.กรอกข้อมูลโรงเรียนประเภทสามัญศึกษา) 
7.4  แบบสํารวจข้อมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน ปี

การศึกษา............(แบบ อว.สช. 4 สําหรับ สพป.กรอกข้อมูลโรงเรียนการกุศล) 
7.5  แบบ อว.สช. 5 รายละเอียดข้อมูลนักเรียนในโรงเรียนเอกชนที่มีภาวะทุพโภชนาการ 
7.6  ใบสําคญัรับเงินโครงการอาหารกลางวัน 
7.7  แบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
 

8.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1   พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
 8.2  ระเบียบคณะกรรมการเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ว่าด้วยการรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน   ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536  
 8.3 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการอุดหนุน
เป็นค่าอาหารกลางวัน พ.ศ. 2552  
 

9.   แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9.  มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน   การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์   เพื่อให้การช่วยเหลือนักเรียนโรงเรียนเอกชนที่ประสบปัญหาทุพโภชนาการและขาดแคลนอาหารกลางวัน      
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

การขอรับการอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน ร.ร. ยื่นคําขอรับการอุดหนุนพร้อมเอกสารประกอบ
ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 
โดยใช้ข้อมูลนักเรียน ณ วันที่ 10 มิ.ย.ของทุกปี 

1 วัน 
 

ภายใน  30 มิ.ย. 
ของทุกปี 

-เอกสารถูกต้องครบ โรงเรียน 

 
2 
 
 
 
 
 

- สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปข้อมูล ส่ง สช.    
 
 
 

ภายใน 15 ก.ค. ของทุปี   - การเบิกจ่ายเงินให้แก่
โรงเรียนทันตามกําหนดเวลา 
 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

3 สช.ตรวจสอบ จัดทํารายละเอียด และ 
โอนเงินให้ สพป. 
 
 
 

1 วัน 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

-  
กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 
 

เอกสารอ้างอิง :   
    1. พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 
   2. ระเบียบคณะกรรมการเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน   ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา พ.ศ. 2536         

 

 

 

ร.ร.ยื่นคําขอรับการอุดหนุน 

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปข้อมูลจํานวนนักเรียนที่มีสิทธิ์ 
ขอรับการอุดหนุนส่ง สช. 

สช.ตรวจสอบ จัดทํารายละเอียด  
และโอนเงินให้ สพป. 
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9. มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน   การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์   เพื่อให้การช่วยเหลือนักเรียนโรงเรียนเอกชนที่ประสบปัญหาทุพโภชนาการและขาดแคลนอาหารกลางวัน      
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป.จัดทําข้อมูลรายละเอียดการเบิกจ่ายเงิน 
เสนอ ผวจ. 
 
 

1 วัน - การเบิกจ่ายเงินให้แก่
โรงเรียนทันตาม
กําหนดเวลา 
 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

2 
 
 

 

เสนอ ผวจ.พิจารณาอนุมัติเงิน  
 
 

- -  
ผวจ. 

3 
 
 
 

สพป.โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน แจ้งโรงเรียน
ดําเนินการตามโครงการ 
 

1 วัน 
ภายในวันที่ 10 
ก.ค. ของทุกปี 

- กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

4 โรงเรียนจัดส่งใบสําคัญรับเงินให้ สพป. และ
รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการให้ สพป.
ทราบภาคเรียนละ 1 ครั้ง   
 

รายงานผลการ
ดําเนินงานภาค
เรียนละ  1 ครั้ง 

- นักเรียนมีพัฒนาการด้าน
น้ําหนักและส่วนสูงเป็นไป 
ตามเกณฑ์ที่กําหนด 

โรงเรียน 

5 สพป.รายงานการเบิกจ่ายเงินให้ สช. ทราบ 
และสรุปผลการดําเนินงานของโรงเรียนส่ง สช. 
ภายใน 10 เม.ย. และ 10 ต.ค. ของทุกปี 

1 วัน 
ภายใน 10 เม.ย. 
และ 10 ต.ค. 

- กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง :  
    1) พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535    
    2) ระเบียบคณะกรรมการเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน   ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา พ.ศ. 2536   
   3)ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) ของนักเรียนโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2552  

สพป.จัดทํารายละเอียดการเบิกจ่ายเงิน
เสนอ ผวจ. 

สพป. โอนเงินเข้าบญัชีโรงเรียน , แจ้งโรงเรียนดําเนินการ 
ตามโครงการ   

 เสนอ  ผวจ.อนุมัติ 

สพป.รายงาน สช.  

โรงเรียน  จัดส่งใบสําคัญรับเงินให้ สพป. ,และ รายงานผลการ
ดําเนินงานให้ สพป.ทราบภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
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1.  ชื่องาน     
 การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) ของ สพป. และโรงเรียนเอกชนในสังกัด

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถกูต้องตามท่ีระเบียบกําหนด      
 2.2 เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการด้านร่างกายของนักเรียนให้มีสขุภาพพลานามัยที่สมบูรณ ์   
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) เริม่ต้ังแต่เจ้าหน้าทีรับเรื่อง  ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห์
ข้อมูล  ดําเนินการเบิกจ่ายเงิน จนกระทั่งสรุปและรายงานผลการดําเนินงาน  
 

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

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
      5.1 การดําเนินการขอรับการอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) 
 1) โรงเรียนเปิดบัญชีเงินฝาก ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ประเภทออมทรัพย์ 
          2) ย่ืนคําขอรับการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) พร้อมเอกสารประกอบ ปีละ 2 ครั้ง 
                   ครั้งที ่1 ภายในวันที่  10 กรกฎาคม 
                   ครั้งที ่2 ภายในวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 
          3) สพป.ตรวจสอบ วิเคราะห์คําขอรับการอุดหนุนและเอกสารประกอบของทุกโรงเรียน 
          4) สพป. รวบรวมและจัดทําแบบสรุปจํานวนโรงเรียน จํานวนนักเรียน และจํานวนเงินที่ขอรับการ
อุดหนุน ส่ง สช. ปีละ 2 ครั้ง 
                  ครั้งที1่ ภายในวันที่ 10 สิงหาคม 
                  ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 10 มีนาคม    
           5) สพป.เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) เพ่ือรับเงินโอนจาก สช. 
           6) สช.คํานวณเงินอุดหนุนและเสนอขออนุมัติโอนเงินให้ สพป.เพ่ือเบิกจ่ายให้โรงเรียนที่ได้รับการ
อุดหนุน 
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      5.2  การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) 
            1) โรงเรียน จัดทําแผนบริหารจัดการอาหารเสริม (นม) เสนอขอความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารโรงเรียน  
            2) สพป.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าอาหารเสริม (นม) ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดและโอนเงินให้
โรงเรียน 
            3) โรงเรียนจัดส่งใบเสร็จรับเงิน ภายหลังจากได้รับการโอนเงินจาก สพป. ภายใน 5 วันทําการนับจาก
วันที่ได้รับทราบการโอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน 
            4) โรงเรียนดําเนินการและบริหารจัดการอาหารเสริม (นม) และรายงานผลการดําเนินงานให้ สพป. ปี
ละ 2 ครั้ง   
                  ครั้งที1่ ภายในวันที่ 10 มีนาคม 
                  ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 10 ตุลาคม 
            5) สพป.สรุป รายงานผลการดําเนินงานให้ สช. 
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 6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
 

แผนภูมิ   การดําเนนิการขอรับการอุดหนนุโครงการอาหารเสริม (นม) 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน 
- เปิดบัญชีเงินฝาก ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  
- ย่ืนคําขอและเอกสารประกอบ ปีละ 2 คร้ัง (ภายใน 
10 กรกฎาคม   และ 10 กุมภาพันธ์  ของทุกปี) 

สพป. 
-  ตรวจสอบ และวิเคราะห์คําขอพร้อมเอกสารประกอบ 
- จัดทําแบบสรุปจํานวนโรงเรียน จํานวนนักเรียน และ  จํานวนเงินท่ี
ขอรับการอุดหนุน ส่ง สช. ปีละ 2 คร้ัง  
  (ภายใน  10 สิงหาคม   และ 10  มีนาคม) 
 

สพป.รับเงินโอนจากสช. ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
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แผนภูมิ   การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม)   
            

      

     

         

       

      

        

    

    

    

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

สพป. 
จัดทํารายละเอียดการเบิกเงินอุดหนุน 

ผวจ. 
อนุมัติ 

สพป. 
 - โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน 
- แจ้งโรงเรียนดําเนินการตามโครงการ 

โรงเรียน 
- ส่งใบสําคัญรับเงิน (หลังจากได้รับโอนเงิน) 
- รายงานผลการดําเนินงาน ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
- จัดทําบัญชีการรับ - จ่ายเงิน 

สพป. 
- ตรวจสอบ รวบรวม สรุป 
- รายงานผลการดําเนินงานการเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุน  

โรงเรียน 
1. เสนอขอความเห็นชอบแผนบริหารจัดการ
อาหารเสริม (นม)  ต่อคณะกรรมการบริหาร  
2 ดําเนินการจัดซ้ือนมและจัดเก็บหลักฐานการ 
ซ้ือไว้ 
3. จัดทําแบบบันทึกการแจกนมให้นักเรียนด่ืม  
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้
7.1 คําขอรับการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) (แบบ นม.1) 
7.2 แบบสรุปจาํนวนนักเรียนและจํานวนเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม)(แบบ นม. 2) 
7.3 ใบสําคัญรบัเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) โรงเรียนเอกชน เพ่ิมเติม (แบบ นม. 3)  
7.4 แบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) (แบบ นม. 4) 
7.5 แบบบัญชีการรับ – จ่ายเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) (แบบ นม. 5) 
7.6 แผนบริหารจัดการอาหารเสริม (นม) 
7.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน (ครั้งทีม่กีารพิจารณาแผนบริหารจัดการอาหารเสริม (นม)   

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ประกาศคณะกรรมการสง่เสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการอุดหนุน

เป็นค่าอาหารเสริม (นม) ของนักเรียนโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2552 
8.2 คูม่ือการดําเนินการเพ่ือขอรับการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) สาํหรับนักเรียนโรงเรียนเอกชน 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9.   มาตรฐานงาน   งานสง่เสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน   การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา       กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์      2.1  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามที่ระเบียบกําหนด 
             2.2  เพื่อส่งเสริมพัฒนาการด้านร่างกายของนักเรียนให้มีสุขภาพพลานามัยสมบูรณ์แข็งแรง 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอรับการอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนเปิดบัญชีเงนิฝากเพื่อรับเงินโอนจาก สพป. 
แล้วยื่นคําขอรับการอุดหนุนและเอกสารประกอบ  
ที่ สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู่ ปีละ 2 ครั้ง 
 
 

ภายใน  10 ก.ค. และ 
10 ก.พ. ของทุกปี 

-เอกสารถูกต้องครบถ้วน โรงเรียน 

2 สพป.ตรวจสอบ วิเคราะห์ จัดทําแบบสรุปจํานวน
โรงเรียน จํานวนนักเรียนและจํานวนเงินที่ขอรับการ
อุดหนุน ส่ง สช. ปีละ 2 ครั้ง 
 
 
 

1 วัน 
 

ภายใน 10 ส.ค. และ 
10 มี.ค. ของทุกปี 

-โรงเรียนมีแผนบริหารจัดการ
อาหารเสริม(นม)และสามารถ
ดําเนินการตามแผนอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

สช.ตรวจสอบ รวบรวม จัดทํารายละเอียด และ 
 โอน เงินให้ สพป.  
 
 
 

- - สช. 

3 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง :  
       1) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) ของนักเรียนโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2552 
       2) คู่มือการดําเนินการเพื่อขอรับการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) สําหรับนักเรียนโรงเรียนเอกชน     

โรงเรียนเปิดบัญชีเงนิฝาก , ยื่นคําขอพร้อม
เอกสารประกอบ  

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปจํานวนโรงเรียน นักเรียน และ 
จํานวนเงินที่ขอรับการอุดหนุน ส่ง สช.   

สช.ตรวจสอบ รวบรวม จัดทํารายละเอียด 
และ โอนเงินให้ สพป.  
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9.   มาตรฐานงาน   งานสง่เสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน   การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา       กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์      2.1  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามที่ระเบียบกําหนด 
             2.2  เพื่อส่งเสริมพัฒนาการด้านร่างกายของนักเรียนให้มีสุขภาพพลานามัยสมบูรณ์แข็งแรง 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป. จัดทํารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินเป็นราย
โรงเรียน เสนอ ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 
 

1 วัน -ความถูกต้องของข้อมูล กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

 
2 
 

 

เสนอ ผวจ.อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ปีละ 2 ครั้ง - - การเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร
เสริม(นม)เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนด  

ผวจ. 

 
3 

 

สพป.โอนเงินให้โรงเรียน , รายงานการเบิกจ่ายเงิน 
ให้ สช.  , แจ้งโรงเรียนดําเนินการตามโครงการ 

1 วัน 
สพป.โอนเงินให้โรงเรียน
ภายใน 5 วัน ทําการ 

- กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

 
 
4 

โรงเรียนส่งใบเสร็จรับเงินให้ สพป. หลังจากได้รับเงิน
โอน , รายงานผลให้ สพป.ปีละ 2 ครั้ง คือ 10 มี.ค. 
และ 10 ต.ค.  และจัดทําบัญชีรับ-จ่าย 

โรงเรียนส่ง
ใบเสร็จรับเงินภายใน 5 
วันทําการหลังจากได้รับ
เงินโอน 

-นักเรียนโรงเรียนเอกชน
ได้รับอาหารเสริม(นม)ตาม
จํานวนเงินที่ได้จัดสรร 
 

โรงเรียน 

 
5 

สพป.สรุปและรายงานผลการดําเนินงานให้ สช. 1 วัน - กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

เอกสารอ้างอิง :  
       1) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) ของนักเรียนโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2552 
       2) คู่มือการดําเนินการเพื่อขอรับการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) สําหรับนักเรียนโรงเรียนเอกชน     

สพป. จัดทํารายละเอียดการเบิกจ่ายเงิน  
เสนอ ผวจ   

สพป.โอนเงินให้ ร.ร. , รายงานการเบิกจ่ายเงินให้ สช.ทราบ     

สพป.สรุป/รายงานผลการดําเนินงานให้ สช. 

    เสนอ ผวจ. อนุมัติ 

    ร.ร.  ส่งใบเสร็จรับเงินให้ สพป.หลังจากได้รับเงินโอน  ,     
รายงานผลการดําเนินงาน  ,  จัดทําบัญชีรับ-จ่าย 
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1.  ชื่องาน      
การอุดหนุนสื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอน 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้โรงเรียนเอกชนมีสื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอนสําหรับจดัการศึกษาเพ่ือ
ยกระดับและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การกําหนดขั้นตอนและแนวทางในการให้การอุดหนุนสื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอนแก่โรงเรียน
เอกชนที่จัดการศึกษาประเภทการศึกษาพิเศษหรือโรงเรียนการกุศลที่มีวัดหรือมัสยิดเป็นผู้รับใบอนุญาต  
 

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

          4.3 โรงเรียน   หมายถึง   โรงเรียนการศึกษาพิเศษหรือโรงเรียนการกุศลที่มีวัดหรือมสัยิดเป็นผู้รับ
ใบอนุญาต 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 1.  โรงเรียนย่ืนคําร้องขอรับการอุดหนุน ภายในวันที่ 30 มิถุนายน ของทุกปี ที่สพป.ทีโ่รงเรียนต้ังอยู่ 
 2.  สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล รวบรวมคําร้อง ส่ง สช. 
 3. สช.วิเคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวมคําร้องของโรงเรียน และแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ
สื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอน พร้อมประชุมคณะกรมการเพ่ือพิจารณาเสนอต้ังงบประมาณไปยังสํานัก
งบประมาณก่อนเดือนมกราคมของทุกปี 
 4.  สช.ประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณที่ได้รับเสนอ เลขาธิการ สช.อนุมัติการอุดหนุน 
และแจ้ง สพป. 
          5.  สพป. ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ และสรุปผลการดําเนินงานรายงาน สช 
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6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
 
   

แผนภูมิ    การขอรับการอุดหนุนสื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอนโรงเรียนเอกชน 
   

  
  

    
    

    
    

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน 
ย่ืนคําร้องภายใน 30 มิถุนายนของทุกปี ท่ี สพป. 

สพป. 
รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์คําร้องส่ง สช. 

สช. 
 - วิเคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวม 
 - แต่งต้ังคณะกรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
 

เลขาธิการ สช.. 
อนุมัติ 

สพป. 
- แจ้งโรงเรียน 
- ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
- สรุปรายงานผลการดําเนินงานให้ สช. 

สช. 
แจ้ง สพป. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช้ 
       คําร้องขอรับการอุดหนุนโรงเรียนเอกชนการกุศล 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
     ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการอุดหนุนและส่งเสริมโรงเรียนเอกชนโดยการให้อุปกรณ์การศึกษา 
พ.ศ. 2542 และหลักเกณฑ์และแนวทางการจัดสรรงบประมาณโดยการให้อุดหนุนอุปกรณ์การศึกษาของโรงเรียน
เอกชนประเภทสามัญศึกษา มาตรา 15(1) และมาตรา 15(3)ปีงบประมาณ 2542 ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2542 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9.   มาตรฐานงาน   งานสง่เสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 
ชื่องาน    การอุดหนุนสื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอน สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา   กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์   เพื่อส่งเสริม สนับสนุน ให้โรงเรียนเอกชนมีสื่อสําหรับจัดการศึกษาอย่างเหมาะสม  เพื่อยกระดับและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ       
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 การขอรับการอุดหนุนสื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอน ร.ร. ยื่นคําร้องขอรับการอุดหนุนที่ สพป.ที่โรงเรียน
ตั้งอยู่    

ภายในวันที่ 
30 มิ.ย. 
 

-ความถูกต้องของเอกสาร โรงเรียน 

 
2 

สพป.รวบรวม ตรวจสอบวิเคราะห์คําร้อง จัดส่งให้ สช.
เพื่อพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
 
 

1 วัน -ดําเนินงานภายในเวลาที่
กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

 
3 

สช.วิเคราะห์ ตรวจสอบ แต่งตั้งคณะ กรรมการพิจาณา
จัดสรรเงินงบประมาณ   
 

- -  
สช. 

 
4 
 

 

เลขาธิการ สช.พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
 
 
 

- -  
สช. 

 
5 
 
 
 
 

สช.แจ้งการจัดสรรให้ สพป.ทราบ 
 
 
 

- - การดําเนินงานเปน็ไปตาม
ระเบียบพัสดุ 

 
สช. 

 
6 
 
 

 
 

 สพป. 
- แจ้งโรงเรียนจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 
- โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน 
- สรุป รายงานผลการดําเนินงานส่ง สช. 

1 วัน - โรงเรียนมีสื่อและอุปกรณ์
การเรียนการสอนที่
สอดคล้องผู้เรียน 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

 เอกสารอ้างอิง :   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการอุดหนุนและส่งเสริมโรงเรียนเอกชนโดยการให้อุปกรณ์การศึกษา พ.ศ. 2542 และหลักเกณฑ์และแนวทางการจัดสรรงบประมาณโดยการให้อุดหนุนอุปกรณ์
การศึกษาของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา มาตรา 15(1) และมาตรา 15(3) ปีงบประมาณ 2542 ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2542 

ร.ร.ยื่นคําร้อง 

สพป. รวบรวม  ตรวจสอบ วิเคราะห์คําร้อง ส่ง สช. 
 

เลขาธิการ สช. อนุมัติ

สช. วิเคราะห์ ตรวจสอบ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ , แจ้งการจัดสรรให้ สพป. 

สพป. โอนเงินเข้าบญัชีโรงเรียน , ดําเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ และรายงาน สช. 

สช. วิเคราะห์ ตรวจสอบ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
จัดสรรงบประมาณ 
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1.  ชื่องาน       
การอุดหนุนเป็นค่าตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน  (เงินพ.ค.ศ.) 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการขอรับและการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษแก่ครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน     
 2.2 เพ่ือเสริมสร้างขวัญกําลังใจให้แก่ครูผู้สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน  
 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การกําหนดขั้นตอนการดําเนินงาน เริ่มต้ังแต่โรงเรียนจัดส่งคําขอ เจ้าหน้าที่  วิเคราะห์ ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน ตรวจสอบคุณสมบัติและออกคําสั่งให้ครูที่มีสทิธิได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ ขออนุมัติและเบิก
จ่ายเงิน จนกระทั่งสรุปผลการดําเนินงาน  
 

4.   คําจํากัดความ 
   4.1 สพป.   หมายถึง     สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 4.2 สช.   หมายถึง    สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน 
         4.3 ครทูี่มสีิทธิได้รับการอุดหนุน   หมายถึง  ครูที่ได้รับปริญญาบัตรวิชาเอกการศึกษาพิเศษ หรือ 
วิชาเอกอ่ืนแต่ผ่านการอบรมด้านการศึกษาพิเศษตามหลักสูตรที่ ก.ค. รับรอง 
   4.4 เงิน พ.ค.ศ. หมายถึง  เงินค่าตอบแทนพิเศษครูทีส่อนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
      5.1 การขอรับการอุดหนุน  

1) โรงเรียนรวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ศ. และเอกสารประกอบการพิจารณา ส่ง สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
ภายในวันที่ 20 มิถุนายนของปีการศึกษา 

2)  สพป.แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติครูที่ย่ืนแบบขอรับเงิน  วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลครู
และเอกสารประกอบการพิจารณาของโรงเรียน 

3) สพป.จัดทําบัญชีรายละเอียดการให้ครูโรงเรียนเอกชนได้รับเงิน พ.ค.ศ. เพ่ือเสนอ ผอ.สพป.ออกคําสั่ง
ให้ครูได้รับเงินพ.ค.ศ.ในปีงบประมาณถัดไป 

4) สพป.ส่งคําสั่งครูที่มีสทิธิได้รับค่าตอบแทนพิเศษ และบัญชีรายละเอียดตามข้อ 3 สง่ สช.ภายในวันที่ 
10 กรกฎาคม  

5) สช.รวบรวม ตรวจสอบ จัดทํารายละเอียดจํานวนครูและจํานวนเงิน พร้อมโอนเงินให้ สพป.เพ่ือ
เบิกจ่ายให้แก่ครู    
      5.2 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
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             1)โรงเรียนรวบรวมใบสําคญัรับเงิน พ.ค.ศ. ส่ง สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่   ปีละ 4 ครั้ง 
                  ครั้งที่ 1    เดือนตุลาคม – ธันวาคม     ส่งภายในวันที่ 3 ธันวาคม  
                  ครั้งที่ 2    เดือนมกราคม – มีนาคม     ส่งภายในวันที่ 3 มีนาคม 
         ครั้งที่ 3    เดือนเมษายน – มิถุนายน    ส่งภายในวันที่ 3 มิถุนายน 
         ครั้งที่ 4   เดือนกรกฎาคม – กันยายน  ส่งภายในวันที่ 3 กันยายน 
            2) สพป.ดําเนินการ 
               - ตรวจสอบใบสาํคัญรับเงิน วิเคราะห์ รวบรวม และจัดทํารายละเอียด 
               - ขออนุมัติเบิกเงิน พ.ค.ศ. ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ภายในวันที่ 15 ของเดือนธันวาคม , มีนาคม , 
มิถุนายน และกันยายน พร้อมโอนเงิน พ.ค.ศ. เข้าบัญชีครทูี่มีสิทธิได้รับเงิน 
           3) รายงานให้ สช.ทราบ พร้อมส่งแบบรายงานข้อมูลครูที่ได้รับเงิน พ.ค.ศ.  ปีละ 4 ครั้ง 
                  ครั้งที่ 1     เดือนตุลาคม – ธันวาคม        ส่งภายในวันที่ 20 มกราคม 
                  ครั้งที่ 2     เดือนมกราคม – มีนาคม ส่งภายในวันที่ 20 เมษายน 
         ครั้งที่ 3     เดือนเมษายน – มิถุนายน ส่งภายในวันที่ 20 กรกฎาคม 
         ครั้งที่ 4     เดือนกรกฎาคม – กันยายน ส่งภายในวันที่ 20 ตุลาคม  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
แผนภูมิ  การขอรับเงินค่าตอบแทนพิเศษครูทีส่อนนักเรยีนพิการในโรงเรียนเอกชน  (เงิน พ.ค.ศ) 

     

   

   

   

   

   

   

   

            

       

     

   

   

     

     

     

     

             

 

 

            

       

โรงเรียนรวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ศ. และเอกสาร
ประกอบส่ง สพป. ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่ ภายในวันท่ี 20 

มิถุนายน 

สพป. 
- รวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ศ. และเอกสารประกอบ 
- แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของครู 
- จัดทําบัญชีรายละเอียดการให้ครูได้รับเงิน พ.ค.ศ.  
- เสนอคําสั่งให้ครูได้รับเงิน 

เสนอ ผอ.สพป. 
ลงนามในคําสั่ง 

สพป. 
ส่งคําสัง่ครูท่ีมีสิทธิรับเงิน พ.ค.ศ. และบัญชีรายละเอียดการให้ครู 

ได้รับเงิน ส่ง สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม 
 

สช. 
- รวบรวม ตรวจสอบ 
- จัดทํารายละเอียดจํานวนครูและเงิน พ.ค.ศ. 
- โอนเงินให้ สพป. 
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แผนภูมิ   การเบิกจ่ายเงินคา่ตอบแทนพิเศษครทูี่สอนนกัเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน (เงนิ พ.ค.ศ.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน 
รวบรวมใบสําคัญรับเงิน พ.ค.ศ. ส่ง สพป.ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่

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

สพป. 
   - รับใบสําคัญรับเงิน พ.ค.ศ. 
   - ตรวจสอบ วิเคราะห์ รวบรวม จัดทํารายละเอียดการเบิกจ่าย    
     เสนอ  ผวจ. ภายในวันท่ี 15  ของเดือน ธ.ค. , มี.ค. , มิ.ย. , ก.ย. 
 

เสนอ ผวจ.อนุมัติ 

สพป. 
 - ประสาน ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) โอนเงิน
เข้าบัญชีครู 
- รายงานผลการใช้เงินส่ง สช. ปีละ 4 คร้ัง คือ ภายใน
วันท่ี 20  
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
7.1 บัญชีรายช่ือครูที่ได้รับเงิน พ.ค.ศ. ประจําปีงบประมาณ............... 

      7.2 แบบรายงานข้อมูลครูที่ได้รับเงิน พ.ค.ศ. (แบบ พ.ค.ศ. 2) 
     7.3 สําเนาใบบรรจุครู/สําเนาหนังสือแต่งต้ังครู 
     7.4 สําเนาวุฒิปริญญาบัตรทีร่ะบุวิชาเอกการศึกษาพิเศษ หรือ สําเนาวุฒิบัตรผ่านการอบรมด้าน
การศึกษาพิเศษตามหลักสูตรที่ ก.ค. รับรอง 
     7.5 หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล , หลักฐานการสมรส เป็นต้น 
     7.6 ตารางสอน 
          - ตารางสอนรวมทุกช้ัน 
          - ตารางสอนรายบุคคล 
          - ตารางสอนเสริมวิชาการ (เฉพาะโรงเรียนเรียนร่วม) 
     7.7 คําสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ (เฉพาะโรงเรียนเรียนร่วม) 
     7.8 กําหนดเปิด – ปิดภาคเรียน ปีการศึกษา 
    7.9 บัญชีแสดงจํานวนนักเรียน 
    7.10 บัญชีแสดงจํานวนนักเรียนพิการ (แยกตามลักษณะพิการ) 
    7.11 บัญชีรายช่ือนักเรียนพิการจําแนกตามระดับช้ันพร้อมสมุดประจําตัวคนพิการ/เอกสารรับรองความ
พิการจากแพทย์ 
    7.12 แผนการศึกษาเฉพาะบุคคล/โปรแกรมการศึกษาเฉพาะบุคคล  
    7.13 ใบสําคญัรับเงิน 
    7.14  สําเนาคูฝ่ากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ที่มีเลขท่ีและช่ือบัญชีครูผู้เบิกที่เป็นปัจจุบัน 

8.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย ค่าตอบแทนครูพิเศษที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชนพ.ศ. 2549 
8.2 พระราชบัญญัติการฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534 
8.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534 
8.4 กฎกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534 
8.5 ระเบียบคณะกรรมการฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการว่าด้วยการจดทะเบียนคนพิการ พ.ศ. 2537 
8.6 ระเบียบ ก.ค.ว่าด้วยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วม  พ.ศ. 2539 

 
9.   แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9.   มาตรฐานงาน   งานสง่เสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน   การอุดหนุนเป็นค่าตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน (เงิน พ.ค.ศ.)   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์   2.1  เพื่อเป็นแนวทางในการกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการขอรับและการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษแก่ครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
           2.2  เพื่อเสริมสร้างขวัญและกําลังใจให้แก่ครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  การขอรับเงิน พ.ค.ศ. ร.ร. รวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ศ. จากครูที่มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ส่ง สพป.  
   

ภายในวันที่ 
20 มิ.ย. 
 

-เอกสารถูกต้องตามที่
ระเบียบกําหนด 

โรงเรียน 

 
2 
 
 
 

สพป.รวบรวม ตรวจสอบ แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบตัิของครู  จัดทําบัญชี
รายละเอียดการให้ครูได้รับเงิน พ.ค.ศ. และเสนอ
คําสั่งให้ครูได้รับเงิน 

3 วัน - กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

 
3 

 
 

เสนอ ผอ.สพป.ลงนามคําสั่งให้ครูได้รับเงินเพิ่ม  1 วัน - กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

 
4 
 
 

สพป. ส่งคําสั่งและบัญชีรายละเอียดให้ครูได้รับเงิน 
พ.ค.ศ. ส่ง สช.  

1 วัน 
ภายในวันที่  

10 ก.ค 

-การส่งคําขอทันตามเวลา
ที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

 
5 

 

สช.รวบรวม ตรวจสอบ จัดทํารายละเอียดและโอน
เงินให้ สพป.   

- - สช. 

 เอกสารอ้างอิง : 1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย ค่าตอบแทนครูพิเศษที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชนพ.ศ. 2549   2) พระราชบัญญัติการฟื้นฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534   3) กฎกระทรวง ฉบับ
ที่ 2 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการฟื้นฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534  4) กฎกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติการฟื้นฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534   5) 
ระเบียบคณะกรรมการฟื้นฟูสมรรถภาพคนพิการว่าด้วยการจดทะเบียนคนพิการ พ.ศ. 2537   6) ระเบียบ ก.ค.ว่าด้วยเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วม  พ.ศ. 2539 

 

ร.ร.รวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ศ.และ
เอกสารประกอบ 

สพป. รวบรวม  ตรวจสอบ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของครู จัดทําคําสั่งและบัญชีรายละเอียด  

เสนอ  ผอ.สพป.ลงนามคําสั่ง 

 

สพป. ส่งคําสั่งและบัญชีรายละเอียดให้ สช. 

  สช.รวบรวม ตรวจสอบ จัดทํารายละเอียด 
โอนเงินให้ สพป. 
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1.  ชื่องาน 
  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 

 2.  วัตถุประสงค์     
  เพ่ือให้ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาได้รับสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลท่ีรวดเร็ว ส่งผลให้
เกิดขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ       
 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การกําหนดขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน ซึ่งมีแนวทางในการขอเบิก 2 แบบ คือ การนําใบเสร็จรับเงินมาขอเบิกเงิน และ 
การขอหนังสือรับรองสิทธิ 
 

4.   คําจํากัดความ      
  บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง   บุคลากรทางการศึกษาตาม พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 กรณีนําใบเสร็จรับเงินมาเบิก 

1.ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษายื่นใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
ใบเสร็จรับเงิน  พร้อมเอกสารประกอบต่อผู้รับใบอนุญาต หรือผู้จัดการ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและ

ความถูกต้องครบถ้วนในการใช้สิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของผู้ใช้สิทธิ แล้วลงลายมอืช่ือรับรองและ
ประทับตราโรงเรียน 

2. โรงเรียนจัดทําทะเบียนประจําตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาที่ขอใช้สทิธิเบิก(ให้นํามาประกอบการใช้สิทธิขอเบิกทุกคร้ัง) โดยโรงเรียนรวบรวมเอกสารตามข้อ  1  และ 
2  ย่ืนที่ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 

3. สพป.ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารเอกสารตามข้อ 1 และ 2 และจํานวนวงเงินในใบเบิกให้ 
ถูกต้องตรงกัน แล้วบันทึกจํานวนเงินที่ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสทิธิและยอดเงิน

คงเหลือในใบเบิก และในทะเบียนประจําตัวในการเบิกค่ารักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 

4.สพป.ตรวจสอบ และอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ครูโดยโอนเงินเข้าบัญชีครู   
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กรณีขอหนังสอืรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 
1. ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษายื่นคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่า

รักษาพยาบาลพร้อมเอกสารประกอบต่อผู้รับใบอนุญาต หรือผู้จัดการ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้อง
ครบถ้วนในการใช้สิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของผู้ใช้สทิธิ แล้วลงลายมือช่ือรับรองและประทับตราโรงเรียน 
           2. โรงเรียนจัดทําทะเบียนประจําตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาที่ขอใช้สทิธิเบิก(ให้นํามาประกอบการใช้สิทธิขอเบิกทุกคร้ัง) โดยโรงเรียนรวบรวมเอกสารตามข้อ  1  และ 
2  ย่ืนที่ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
  3.  สพป.วิเคราะห์ ตรวจสอบ และพิจารณาเอกสารตามข้อ 1 และ 2 และจํานวนวงเงินที่มีสิทธิจาก
ทะเบียนประจําตัวผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาแล้วระบุในใบเบิกให้ถกูต้องตรงกันกับหนังสือ
รับรองการมีสิทธิ แล้วบันทึกจํานวนเงินที่ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิ  และยอดเงิน
คงเหลือในใบเบิกและในทะเบียนประจําตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา  และในช่องหมายเหตุให้ระบุข้อความว่าขอหนังสือรับรอง  แล้วออกหนังสือรับรองการมีสิทธิ 3 ฉบับ  ให้
ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษานําไปย่ืนให้กับโรงพยาบาลของรัฐ 2 ฉบับ 
 4.  สพป.พิจารณาเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อ ผอ.สพป. โอนให้กับโรงพยาบาลท่ีเรียกเก็บเงินค่า
รักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
           5.  สพป. รายงานการเบิกจ่ายเงินให้กองทุนสงเคราะห์ทราบ ภายในวันที่ 10 ของเดือน 
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6. Flow chart  การปฏบิัติงาน 
แผนภูมิ   แสดงขั้นตอนการเบิกคา่รักษาพยาบาล  

(กรณีนําใบเสร็จมาเบิก) 
 

 

 

 

      

    

    

    

           

    

    

    

            

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ    1. ใบเสร็จรับเงินสามารถย่ืนขอเบิกเงินภายใน 1 ปี นับถัดจากวันที่ปรากฏใน  ใบเสร็จรบัเงิน และ
ถือเป็นรายจ่ายในปีที่ย่ืนขอเบิก                      
                2. การออกหนังสือรับรองสิทธิในปีใด ให้ถือเป็นรายจ่ายของปีน้ัน หนังสือรับรอง   แต่ละฉบับใช้
เรียกเก็บค่ารักษาพยาบาลได้ครั้งเดียว และมีอายุไม่เกิน 60 วันนับแต่วันที่ออกหนังสือรับรอง 

 

 

ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ย่ืน
ใบเบิก  ,ใบเสร็จรับเงินของครูพร้อมเอกสาร
ประกอบ ต่อผู้รับใบอนุญาตหรือผู้จัดการ 

สพป. 
 - ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนรับ 
 -  บันทึกจํานวนเงินท่ีครูมีสิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิก 
    และในทะเบียนประจําตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของครู 

เสนอ ผอ.สพป. 
อนุมัติ 

สพป. 
โอนเงินเข้าบัญชีครู 

โรงเรียน  
 โดยผู้รับใบอนุญาต/ผู้จัดการตรวจสอบ ลงลายมือชื่อรับรองและ

ประทับตราโรงเรียน ย่ืนต่อ สพป.ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่ 
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 แผนภูมิ    แสดงขั้นตอนการขอหนงัสือรบัรองสทิธิในการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 

 

 

  

 

 

             

   

   

   

   

   

   

   

   

   

             

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาย่ืนคําขอหนังสือ
รับรองการ มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลพร้อมเอกสาร

ประกอบต่อผู้รับใบอนุญาต/  ผู้จัดการ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ
และความถูกต้องครบถ้วนในการใช้สิทธิ 

สพป. 
 - ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนรับ 
 -  บันทึกจํานวนเงินท่ีครูมีสิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิก 
    และในทะเบียนประจําตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของครู 
-  จัดทําหนังสือรับรองสิทธิ จํานวน 3 ฉบับเสนอ ผอ.สพป. 

เสนอ  ผอ.สพป.ลงนาม 

สพป. 
-  เบิกจ่ายเงินให้กับโรงพยาบาลท่ีเรียกเก็บเงินค่า
รักษาพยาบาล             
- รายงานการเบิกจ่ายเงินต่อกองทุนสงเคราะห์ 

โรงเรียน  
 โดยผู้รับใบอนุญาต/ผู้จัดการตรวจสอบ ลงลายมือชื่อรับรองและประทับตรา

โรงเรียน ย่ืนต่อ สพป.ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่ 
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช้       
  7.1 กรณีนําใบสร็จมาเบิก  
      1) ใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (แบบ บก. 4 ภ.) 
      2) สําเนาหลักฐานการส่งเงินสมทบงวดปัจจุบัน และงวดแรก (กรณคีรูบรรจุใหม)่ 
      3) สําเนาสมุดประจําตัวครู  
      4) สําเนาช่ือบัญชีและหมายเลขบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
      5) ใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิก 
      6) ทะเบียนประจําตัวในการเบิกค่ารักษาพยาบาลของครู 
        
       7.2 กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิ 
         1) คําขอหนังสอืรับรองสิทธิการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (แบบ กก. 1 ภ.) 
         2) สําเนาหลักฐานการส่งเงินสมทบงวดปัจจุบัน และงวดแรก (กรณคีรูบรรจุใหม)่ 
         3) สําเนาสมุดประจําตัวครู  
         4 ) ทะเบียนประจําตัวในการเบิกค่ารักษาพยาบาลของครู 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง    
       1) ระเบียบกองทุนสงเคราะห์ ว่าด้วยเงินสวัสดิการสงเคราะห์เก่ียวกับการรักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ 
ครู และบุคลาการทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551  
       2) ประกาศคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการสงเคราะห์
เก่ียวกับการรักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระบบ 
       3)  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 184 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2551 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน    การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา    กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์     เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาได้รับสวัสดิการที่รวดเร็วส่งผลให้เกิดขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ        
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

ขั้นตอนการเบิกเงนิค่ารักษาพยาบาล (กรณีนําใบเสร็จมาเบิก) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นใบเบิก  ใบเสร็จรับเงิน  และเอกสาร
ประกอบ ที่ สพป. 
  
 
 

- -ความถูกต้องของเอกสาร โรงเรียน 

 
2 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้อง  ลงทะเบียนรับ 
บันทึกจํานวนเงินและยอดเงินคงเหลือใบเบิกและ
ทะเบียนประจําตัวครูการเบิกจ่ายของครู 
และเสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 
 

 1 วัน - กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
3 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่า
รักษาพยาบาลของครู 
 

 1 วัน - การเบิกจ่ายเงินถูกต้อง
ตามระเบียบ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
4 
 
 
 

สพป.โอนเงินเข้าบัญชีครู และ รายงานการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้กองทุน
สงเคราะห์ทราบ  

3 วัน 
 
ภายในวันที่ 10 
ของเดือน 

- ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับเงินด้วยความ
รวดเร็ว 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง :      ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ ว่าด้วยเงินสวัสดิการสงเคราะห์เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ ครู และบุคลาการทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551      

 

 

โรงเรียนยื่นใบเบิก ใบเสร็จรับเงิน และ
เอกสารประกอบ 

สพป. ตรวจสอบคําขอ  ลงทะเบียนรับ บันทึกจํานวนเงิน 
และยอดเงินคงเหลือ 

เสนอ ผอ.สพป.อนุมัติ 

สพป. โอนเงินเข้าบญัชีครู และ รายงานการ
เบิกจ่ายเงิน  
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9.   มาตรฐานงาน   งานสง่เสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน    การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา          กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์     เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาได้รับสวัสดิการที่รวดเร็วส่งผลให้เกิดขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ           
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

ขั้นตอนการเบิกเงนิค่ารักษาพยาบาล (กรณีขอหนังสอืรบัรองสิทธิ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับ
เงินค่ารักษาพยาบาลพร้อมเอกสารประกอบ 
 
 
 
 

- -ความถูกต้องของเอกสาร โรงเรียน 

2 สพป. วิเคราะห์ ตรวจสอบคําขอและเอกสาร 
ตรวจสอบจํานวนวงเงิน  จัดทํารายละเอียดและ
หนังสือรับรองสิทธิ เสนอ ผอ.สพป.  
 

1  วัน - กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

3 ผอ.สพป.ลงนามหนังสือรับรองสิทธิ  มอบให้ครู
นําไปยื่นกับโรงพยาบาล 2 ชุด 
 

1  วัน -ความรวดเร็วในการออก
หนังสือรับรองสิทธิ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

 
 
4 

- สพป. เบิกจ่ายเงินให้กับโรงพยาบาลที่ส่ง
ใบเสร็จรับเงินมาขอเบิก 
- บันทึกยอดเงินคงเหลือ 
- รายงานกองทุนสงเคราะห์ 

1  วัน 
 

ภายในวันที่ 10 ของ
เดือน 

 
 

- เบิกจ่ายเงินให้โรงพยาบาล
ภายในเวลาที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษา
เอกชน 

เอกสารอ้างองิ :      ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ ว่าด้วยเงินสวัสดิการสงเคราะห์เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ ครู และบุคลาการทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551   

 

สพป. วิเคราะห์ ตรวจสอบคําขอและเอกสาร 

โรงเรียนยื่นคําขอพร้อมเอกสารประกอบที่ 
สพป. 

เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม
หนังสือรับรองสิทธิ 

สพป. เบิกจ่ายเงินให้กับโรงพยาบาล , 
บันทึกเงินคงเหลือ และรายงานกองทุนฯ 
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1.  ชื่องาน   

การเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร  
 

2.  วัตถุประสงค์  
เพ่ือส่งเสริมใหผู้้อํานวยการ  ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนได้รับเงินสวัสดิการที่

รวดเร็ว มีความมั่นคงในอาชีพ และมีความทัดเทียมกับผูป้ระกอบอาชีพอ่ืน  
      

3.  ขอบเขตของงาน  
การกําหนดขั้นตอนการดําเนินงาน เริ่มต้ังแต่เจ้าหน้าที่รับเรื่อง  ตรวจสอบเอกสาร  ขอรับการจัดสรรเงิน

จากกองทุนสงเคราะห์  เบิกจา่ยเงินให้แก่ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลการ
เบิกจ่ายให้กองทุนฯทราบ  

 

4.   คําจํากัดความ เงินคา่การศึกษาของบุตร  หมายความว่า 

4.1 เงินบํารุงการศึกษา  หมายถึง  เงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตรา
ที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ  ส่วนราชการเจ้าสังกัด  มหาวิทยาลัย  กรุงเทพมหานคร  เทศบาล  
องค์การบริหารส่วนจังหวัด  หรือองค์การของรัฐบาล 

4.2 เงินค่าเล่าเรียน  หมายถึง  เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซึ่งสถานศึกษาของ
เอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการหรือทบวงมหาวิทยาลัย 

4.3 กองทุน   หมายถึง   กองทุนสงเคราะห์ กระทรวงศึกษาธิการ 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1 โรงเรียนย่ืนใบเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร  ใบเสร็จรับเงิน พร้อมเอกสารประกอบ และ

ทะเบียนการเบิกเงินค่าการศึกษาบุตรที่ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
5.2 สพป.ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารตามข้อ 1 จํานวนเงินในเบิก  ใบเสร็จรับเงิน  และทะเบียนการ

เบิกเงินค่าการศึกษาบุตรให้ถกูต้องตรงกัน 
5.3 สพป. อนุมัติเบิกจ่าย  
5.4 สพป. โอนเงินเข้าบัญชีครู/รายงานการเบิกจ่ายเงินให้กองทุนสงเคราะห์ทราบ ภายในวันที่ 10  

ของทุกเดือน 
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6. Flow chart  การปฏบิัติงาน 
 

แผนภูมิ   ขั้นตอนการเบิกเงินคา่การศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ      การเบิกเงินค่าการศึกษาบุตรให้ย่ืนต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาคเรียน   ภายในปีการศึกษา
น้ัน ๆ จนถึง 30 กันยายนของปีการศึกษาถัดไป  หากพ้น  กําหนดดังกล่าวถือว่าหมดสิทธ์ิ 
 
 

โรงเรียน 
ส่งเร่ืองขอเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร 

  ใบเสร็จรับเงิน งบหน้าสรุปการขอเบิกเงิน 
 พร้อมเอกสารประกอบ 

สพป. 
- ตรวจสอบความถูกต้อง    

                          - ลงทะเบียนรับ 

เสนอ ผอ.สพป. 
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

สพป. 
- โอนเงินเข้าบัญชีครู 
- รายงานการเบิกจ่ายเงินให้กองทุนฯทราบ 
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช้       
7.1 ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ กก. 16 ภ.) 
7.2 สําเนาหลักฐานการส่งเงินสมทบงวดปัจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม)่ 
7.3 สําเนาสมุดประจําตัวครู  
7.4 สําเนาช่ือบัญชีและหมายเลขบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
7.5 ใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิก  
7.6 สําเนาใบอนุญาตให้เก็บคา่ธรรมเนียมการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน/สําเนาหนังสือการอนุญาตให้

เก็บเงินค่าบํารุงการศึกษาสําหรับสถานศึกษาของราชการ 
7.7 ทะเบียนการเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง     
     ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ว่าด้วยการบริหารกิจการกองทุนสงเคราะห์ พ.ศ. 2551  
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน     การเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์      เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนได้รับเงินสวัสดิการที่รวดเร็ว มีความมั่นคงในอาชีพ และมีความทัดเทียมกับผู้ประกอบอาชีพอื่น      
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 

ขั้นตอนการเบิกเงนิค่าการศึกษาบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร.ร.รวบรวมใบเบิกพร้อมเอกสารประกอบและ
แบบงบหน้าสรุปการขอเบิกเงินที่ผู้จัดการ/ผู้รับ
ใบอนุญาตลงนามรับรองยื่นที่ สพป. 
 

- - โรงเรียน 

 
2 
 
 

สพป.ตรวจสอบคําขอและเอกสารประกอบ  
จํานวนเงินในเบิก  ใบเสร็จรับเงิน  และทะเบียน
การเบิกเงินค่าการศึกษาบุตรให้ถูกต้องตรงกัน  

1 วัน ความถูกต้องของเอกสาร กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
3 

 
 

เสนอ เสนอ ผอ.สพป.อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
 

1 วัน ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากร
ทางศึกษาของโรงเรียนเอกชน
ได้รับเงินค่าการศึกษาบุตรที่
รวดเร็ว 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
4 

สพป.โอนเงินเข้าบัญชีครู และ รายงานการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรให้กองทุน
สงเคราะห์ทราบ ภายในวนที่ 10 ของเดือน 

3 วัน 
 

ภายในวันที่ 10 
ของทุกเดือน 

การรายงานภายในเวลาที่
กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง : 
     1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการสงเคราะห์อื่นเพื่อสวัสดิการครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2544 
     2. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ ว่าด้วยเงินสวัสดิการสงเคราะห์เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ ครู และบุคลาการทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551   

 
 

ร.ร.รวบรวมใบเบิกพร้อมเอกสารประกอบ และ 
แบบงบหน้าสรุปการขอเบิกเงิน 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร จํานวนเงินในใบเบิก และงบหน้า 
สรุปการขอเบิกเงิน 

เสนอ ผอ.สพป.อนุมัติ 

สพป. โอนเงินเข้าบญัชีครู และรายงานการ
เบิกจ่ายเงินให้กองทุนฯ 
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1.  ชื่องาน    
การเบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
 

2.  วัตถุประสงค์  
  เพ่ือส่งเสริมให้ครูโรงเรียนเอกชนได้รับเงินสวัสดิการที่รวดเร็ว มีความมั่นคงในอาชีพ และมคีวาม
ทัดเทียมกับผูป้ระกอบอาชีพอ่ืน       
 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การกําหนดขั้นตอนการดําเนินงาน เริ่มต้ังแต่เจ้าหน้าที่รับเรื่อง  ตรวจสอบเอกสาร  ขอรับการจัดสรร
เงินจากกองทุนสงเคราะห์  เบิกจ่ายเงินให้แก่ครู และรายงานผลการเบิกจ่ายให้กองทุนสงเคราะห์ทราบ  
 

4.   คําจํากัดความ 
    4.1 เงินค่าช่วยเหลือบุตร   หมายถึง  เงินสงเคราะห์ที่ใหแ้ก่ครูเป็นค่าช่วยเหลือบุตร 
  4.2 สพป.   หมายถึง    สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
  43 กองทุน หมายถึง   กองทุนสงเคราะห์ กระทรวงศึกษาธิการ 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1 โรงเรียนรวบรวมใบเบิกเงินค่าช่วยเหลือบุตรของครูที่มีสิทธิทุกคน พร้อมเอกสารประกอบ และแบบ

งบหน้าสรุปการขอเบิกเงินค่าช่วยเหลือบุตร ที่ผู้จัดการหรือผู้รับใบอนุญาต ตรวจสอบและ 
ลงนามรับรอง ย่ืนที่สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 

5.2 สพป.ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารตามข้อ 1 จํานวนเงินในใบเบิก และแบบงบหน้าสรุปการขอ
เบิกเงินค่าช่วยเหลือบุตรให้ถกูต้องตรงกัน 

5.3 สพป.อนุมัติเบิกจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีครู 
5.4 สพป. รายงานการเบิกจ่ายเงินให้กองทุนสงเคราะห์ทราบ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
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6. Flow chart  การปฏบิัติงาน 
 
 

แผนภูมิ  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ     การเบิกเงินค่าช่วยเหลือบุตร ให้ย่ืนปีละ 1 ครั้ง ต้ังแต่ตุลาคมถึง 30 กันยายน 
                    ของปีถัดไป  หากพ้นกําหนดดังกล่าวให้ถือว่าหมดสิทธ์ิ 
 

โรงเรียน 
ย่ืนใบเบิกพร้อมเอกสารประกอบที่ผู้รับใบอนุญาต

หรือผู้จัดการรับรองแล้วท่ี สพป. 

สพป. 
ตรวจสอบคําขอ และ เอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.สพป. 
อนุมัติเบิกจ่าย 

สพป. 
-โอนเงินเข้าบัญชีครู 

- รายงานกองทุนสงเคราะห์ 
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้
7.1 ใบเบิกเงินค่าช่วยเหลือบุตร (แบบ กก.18 ภ.)        
7.2 สําเนาหลักฐานการส่งเงินสมทบงวดปัจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม)่ 
7.3 สําเนาสมุดประจําตัวครู  
7.4 แบบงบหน้าสรุปการขอเบิกเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง     
     ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการสงเคราะห์อ่ืนเพ่ือสวัสดิการครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2544 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9.   มาตรฐานงาน   งานสง่เสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน             การเบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา            กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์      เพื่อส่งเสริมให้ครูโรงเรียนเอกชนได้รับเงินสวัสดิการที่รวดเร็ว มีความมั่นคงในอาชีพ และมีความทัดเทียมกับผู้ประกอบอาชีพอื่น      
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 

 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ร.ร.รวบรวมใบเบิกพร้อมเอกสารประกอบและ
แบบงบหน้าสรุปการขอเบิกเงินช่วยเหลือบุตร 
ที่ผู้จัดการหรือผู้รับใบอนุญาตลงนามรับรอง 
ยื่นที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู่ 
 

 ครูโรงเรียนเอกชนได้รับเงิน
ค่าช่วยเหลือบุตรที่รวดเร็ว 

โรงเรียน 

2 สพป.ตรวจสอบใบเบิกและเอกสารประกอบ  
จํานวนเงินในเบิก ให้ถูกต้องตรงกัน  

1 วัน ความถูกต้องของเอกสาร กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
3 
 

 
เสนอ ผอ.สพป.อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
 

 
 

1 วัน 

 
 
การเบิกจ่ายเงินถูกต้อง
ตามที่ระเบียบกําหนด 

 
 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
4 

สพป.โอนเงินเข้าบัญชีครู และ รายงานการ
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าช่วยเหลือบุตรให้
กองทุนสงเคราะห์ทราบ ภายในวนที่ 10 ของ
เดือน 

1 วัน 
 

ภายในวันที่ 10 
ของทุกเดือน 

การรายงานภายในเวลาที่
กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง : 
     1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการสงเคราะห์อื่นเพื่อสวัสดิการครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2544 
     2. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ ว่าด้วยเงินสวัสดิการสงเคราะห์เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ ครู และบุคลาการทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551   

 

 
 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร จํานวนเงินในใบเบิก และงบหน้า 
สรุปการขอเบิกเงิน 

 

ร.ร.รวบรวมใบเบิกพร้อมเอกสารประกอบ 
ยื่นที่ สพป. 

 เสนอ ผอ.สพป.อนุมัติ 

สพป. โอนเงินเข้าบญัชีครู และรายงานการ
เบิกจ่ายเงินให้กองทุนฯทราบ 
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1.  ชื่องาน    
การขอรับเงินทดแทน 
 

2.  วัตถุประสงค์  
 2.1  เพ่ือเป็นแนวทางในการกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการขอรับ  และการเบิก
จ่ายเงินทดแทน 
     2.2  เพ่ือเป็นแนวทางในการตรวจสอบ  กํากับ  ติดตามงานการเบิกจ่ายเงินทดแทนของครูโรงเรียน 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 เป็นการกําหนดขั้นตอนและวิธีการในการดําเนินงานการขอรับเงินทดแทนของครูโรงเรียนเอกชน   
 

4.   คําจํากัดความ     
 4.1 เงินทดแทน  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าทดแทน ค่ารกัษาพยาบาล ค่าฟ้ืนฟูสมรถภาพในการทํางาน  
และค่าทําศพ 
 4.2 คร ู หมายถึง   ครใูหญ่หรือครูโรงเรียนเอกชนตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1 คร/ูทายาทย่ืนแบบแจ้งการประสบอันตรายผ่านผู้รับใบอนุญาต ส่งที่ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่ ภายใน 

15 วัน นับแต่ผู้รับใบอนุญาต หรือผู้ทําการแทนทราบ หรอืควรจะได้รับทราบถึงเหตุน้ัน 
5.2 สพป.ตรวจสอบ  รวบรวมเอกสารหลักฐาน ส่ง กองทนุสงเคราะห์ 
5.3 กองทุนสงเคราะห์ ตรวจสอบเอกสาร ดําเนินการสอบสวนข้อเท็จจรงิ  เสนอคณะกรรมการคุ้มครอง

การทํางานพิจารณา 
5.4 กองทุนสงเคราะห์ ดําเนินการตามมติคณะกรรมการคุ้มครองการทํางาน  เสนอ ผอ.กองทุน

สงเคราะห์อนุมัติจ่ายเงินให้แก่ครู/ทายาท  กรณีไม่มีสิทธิได้รับเงินทดแทน ครู/ทายาทย่ืนอุทธรณ์ต่อรัฐมนตรีภายใน 
30 วัน  
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6. Flow chart  การปฏบิัติงาน 
แผนภูมิ    การขอรับเงินทดแทน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

หมายเหตุ     กรณีไม่อนุมัติเบิกจ่ายเงินทดแทน ครู/ทายาทสามารถย่ืนอุทธรณ์ต่อรัฐมนตรีได้ที่ 
                    สํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี ภายใน 30 วัน 
 
 
 
 
 

ครู/ทายาทย่ืนคําร้องท่ีผู้รับใบอนุญาตรับรอง 
แล้วท่ี สพป. 

สพป.  
ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารหลักฐานส่งกองทุนสงเคราะห์ 

กองทุนสงเคราะห์ 
ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

เสนอคณะกรรมการ
คุ้มครองการทํางาน

พิจารณา 

ผอ.กองทุนสงเคราะห์ 
 เบิกจ่ายเงินให้ครู/ทายาท 
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช้       
7.1 แบบแจ้งการประสบอันตราย หรือเจ็บป่วย หรือสูญหาย และคําร้องขอรับเงินทดแทน  

(แบบ กท. 21) 
7.2 เอกสารเกีย่วกับครู 

           - สําเนาใบทะเบียนประวัติครู 
           - สําเนาตารางเวลาการทํางานของครูที่ประสบอันตราย 
           - สําเนาใบลงเวลาการปฏิบัติงานประจําวันของครูทั้งโรงเรียน ช่วงก่อนและหลังวันเกิดเหตุ 
           - สําเนาใบอนญุาตบรรจุ/สําเนาหนังสือแต่งต้ังครูใหญ่หรือครู 
           - สําเนาหลักฐานการจ่ายเงินเดือน และการนําส่งเงินสมทบ 3 %  
           - สําเนาสญัญาการเป็นครู 
           - สําเนาสมุดหมายเหตุรายวันของโรงเรียน 
           - สําเนาใบอนญุาต/สําเนาหนังสือถอดถอนครูใหญ่หรือคร ู
           - สําเนาสมุดบันทึกคําสั่งที่โรงเรียนออก 
           - สําเนาแผนการดําเนินงานของโรงเรียน หรือคําสั่งในกรณทีี่ได้รับมอบหมาย 
           - สํานาทะเบียนบ้านของครู 

7.3 กรณีครูเสยีชีวิต (ให้ส่งเอกสารเพ่ิม) 
           - สําเนาใบมรณบัตรของครูกรณีครูเสียชีวิต 

- สําเนาใบทะเบียนสมรสของบิดา มารดา  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา 
- สําเนาใบทะเบียนสมรส (กรณีครูสมรสแล้ว) 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของคู่สมรส 
- สําเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรสและบุตร    
- สําเนาใบสูติบัตรของบุตร 
- สําเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา 
- หนังสือรับรองความเป็นโสด (กรณีครูไม่ได้สมรส) 
- หนังสือรับรองของผู้มีสิทธิ 
- หลักฐานแสดงว่าใครเป็นผู้จัดการศพ 
- รายงานการชันสูตรพลิกศพของตํารวจ, - รายงานบันทึกประจําวันของตํารวจ  
- รายงานตรวจศพของแพทย์ หากในรายงานการชันสูตรพลิกศพมิได้มีรายละเอียดของแพทย์ระบุอยู่ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการสงเคราะห์ครูใหญ่และครูโรงเรียนอกชนเป็นเงินทดแทน 

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

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9.   มาตรฐานงาน   งานสง่เสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน      การขอรับเงินทดแทน   

วัตถุประสงค์  1. เพื่อเป็นแนวทางในการกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการขอรับและการเบิกจ่ายเงินทดแทน   2. เพื่อเป็นแนวทางในการตรวจสอบ  กํากับ  ติดตามงานการเบิก
จ่ายเงินทดแทน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  การขอรับเงินทดแทน ครู/ทายาทยื่นคําร้องที่ผู้รับใบอนุญาตลงนาม
รับรองแล้ว ที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู่ 
 
 

 ความถูกต้องครบถว้นของ
เอกสาร  

ผู้ยื่นคําขอ 

 
2 

 

 
สพป. ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารหลักฐาน ส่ง 
สช. 

1 วัน -  
กลุ่มส่งเสริม

สถานศึกษาเอกชน 

 
3 

 

สช.ตรวจสอบข้อเท็จจริง นําเสนอคณะ 
กรรมการคุ้มครองการทํางานพิจารณา 
 

- - สช. 

 
4 

 
คณะกรรมการคุ้มครองการทํางานพิจารณา  
อนุมัติ 
 

- - สช. 

5 
 

 
ผอ.กองทุนสงเคราะห์ อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน   

- -  
กองทุนสงเคราะห์ 

 เอกสารอ้างอิง :  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการสงเคราะห์ครูใหญ่และครูโรงเรียนอกชนเป็นเงินทดแทน พ.ศ. 2540 และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2545      

 
 

ครู/ทายาทยื่นคําร้องที่ผู้รับใบอนุญาตลงนามรับรองแล้ว 

สพป.ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐานส่ง สช. 

คณะกรรมการคุ้มครอง
พิจารณา 

สช. ตรวจสอบข้อเท็จจริงเสนอคณะกรรมการคุ้มครองการทํางาน 

  ผอ.กองทุนสงเคราะห์อนุมัติเบิกจ่ายเงิน   
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1.  ชื่องาน    
การขอรับเงินทุนเงินทุนเลี้ยงชีพ 
 

2.  วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินงานเบิกจ่ายเงินทุนเลี้ยงชีพให้แก่ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา

ของโรงเรียนเอกชนที่ลาออกจากงาน จะได้มีเงินทุนสําหรับเลี้ยงชีพ ซึ่งถือเป็นสวัสดิการสําหรับครูโรงเรียนเอกชน  
 

3.  ขอบเขตของงาน 
กําหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการดําเนินงานการเบิกจ่ายเงินทุนเลี้ยงชีพให้แก่

ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
 

4.   คําจํากัดความ 
4.1 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 หมายถึง  จํานวนเงินที่ผู้อํานวยการ  ผู้บริหาร  คร ูและบุคลากรทางการ

ศึกษาได้ส่งสะสมตามมาตรา 73 (1) แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 และเงินที่ครูใหญ่และครูส่ง
สมทบตามมาตรา 68 (1)  แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 พร้อมดอกเบ้ียที่ได้รับจากธนาคาร 
และให้รวมถึงจํานวนเงินสะสมที่ส่งเฉพาะตนพร้อมดอกเบ้ีย  

4.2 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 2 หมายถึง จํานวนเงินที่โรงเรียน และกระทรวงศึกษาธิการได้ส่งเงินสมทบ
ตามมาตรา 73 (2) และ (3)  โดยไม่รวมดอกผลตามมาตรา 56 (2) แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 
2550  และเงินสมทบทีผู่้รับใบอนุญาตและรัฐบาลส่งสมทบตามมาตรา 68(2) และ (3) แห่งพระราชบัญญัติ
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 โดยไม่รวมดอกผล 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1 กรณีการขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1  

       1)  ผู้มสีิทธิ ย่ืนคําขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 พร้อมเอสารประกอบ ที่ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
       2)  สพป.ตรวจสอบ วิเคราะห์คําขอ และเอกสารประกอบ รวบรวมส่งกองทุนสงเคราะห์ 
       3)  กองทุนสงเคราะห์ดําเนินการตรวจสอบ ปิดบัญชีที่ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)   
คํานวณเงิน  เสนอ ผอ.กองทุนสงเคราะห์อนุมัติ   และโอนเงินเข้าบัญชีครู   
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     5.2 กรณีการขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 
       1) ผู้มีสทิธ์ิ ย่ืนคําขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 พร้อมเอกสารประกอบที่ สพป.ที่
โรงเรียนต้ังอยู่ 
      2) สพป.ตรวจสอบคําขอ และเอกสารประกอบ ปิดบัญชีธนาคารออมสินถอนเงินให้แก่
ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน  เฉพาะ ครูบรรจุช่วงเดือนตุลาคม 2518 ถึง
เดือนมิถุนายน 2521 
      3) สพป.รวบรวมเอกสารตามข้อ1และ 2) สง่กองทุนสงเคราะห์ 
       4) กองทุนสงเคราะห์ดําเนินการตรวจสอบ  ปิดบัญชีเงินสมทบของผู้อํานวยการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนที่ธนาคารกรุงไทย จํากัด   (มหาชน)   คํานวณเงิน  เสนอผอ.กองทุน
สงเคราะห์พิจารณาอนุมัติ  โอนเงินเข้าบัญชีผู้อํานวยการ ครู และบุคากรทางศึกษา 

6. Flow chart   การปฏิบตัิงาน 
 

แผนภูมิ    ขั้นตอนการขอรบัเงนิทุนเลี้ยงชีพประเภท 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ครูย่ืนคําขอ พร้อมเอกสารประกอบท่ี สพป. 

สพป. 
ตรวจสอบ วิเคราะห์ รวบรวมหลักฐานส่งกองทุนสงเคราะห์ 

กองทุนสงเคราะห์ตรวจสอบ 
คํานวณเงิน 

เสนอ ผอ.กองทุนฯพิจารณาอนุมัติ 

กองทุนสงเคราะห์โอนเงินเข้าบัญชีครู 
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แผนภูมิ    ขั้นตอนการขอรบัเงนิทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ครูย่ืนคําขอ พร้อมเอกสารประกอบ ท่ีสพป. 

เสนอ ผอ.สพป. 
ตรวจสอบ รวบรวม

หลักฐาน  

กองทุนสงเคราะห์ 
 ตรวจสอบหลักฐาน  คํานวณเงิน   แจ้ง ธนาคารปิดบัญชี
เงินสมทบของครู 
 

ผอ.กองทุนสงเคราะห์ 
พิจารณาอนุมัติ 

กองทุนสงเคราะห์โอนเงินเข้าบัญชีครู 

 
ปิดบัญชีธนาคารออมสิน 

 

ครูรับเงิน 



288 
 

7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้
      7.1 การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1  
     1) คําร้องขอรบัเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 ในส่วนของธนาคารออมสิน/ธนาคารกรุงไทย จํากัด  (มหาชน) 
     2) สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
     3) สําเนาสมุดประจําตัวครู หรือ สําเนาใบอนุญาตบรรจุครู/สําเนาหนังสือแต่งต้ังครู 
    4) สําเนาใบอนุญาตจําหน่ายครู/สําเนาหนังสือถอดถอนครู 
    5) สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล (ถ้ามี) 
    6)  สําเนาใบอนุญาตให้เปลี่ยนช่ือโรงเรียน (กรณีโรงเรียนที่สอนอยู่มีการเปลี่ยนช่ือโรงเรียน) 
     7.2 การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 
    1) คําร้องขอรบัเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2    
    2) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารออมสิน (เฉพาะผู้บรรจุเป็นครูในช่วงเดือน ตุลาคม 2518 ถึงเดือน  มิถุนายน 2521 พร้อมสําเนา 
    3) สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
    4) สําเนาสมุดประจําตัวครู หรือ สําเนาใบอนุญาตบรรจุครู/สําเนาหนังสือแต่งต้ังครู 
    5) สําเนาใบอนุญาตจําหน่ายครู/สําเนาหนังสือถอดถอนครู 
    6) สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล (ถ้ามี) 
    7)  สําเนาใบอนุญาตให้เปลี่ยนช่ือโรงเรียน (กรณีโรงเรียนที่สอนอยู่มีการเปลี่ยนช่ือโรงเรียน) 
    8) เอกสารเพ่ิมเติม 
         ก. กรณีโรงเรียนเลิกล้มกิจการ 
             - สําเนาใบอนุญาตให้โรงเรียนเลิกล้มกิจการ 
         ข. กรณีโรงเรียนยุบช้ันเรียน 
             - สําเนาใบอนุญาตให้โรงเรียนยุบช้ันเรียน 
           - สําเนาบัญชีสํารวจครูและนักเรียนทั้งก่อนและหลังโรงเรียนยุบช้ันเรียน 
          ค. กรณีครทูุพพลภาพ 
             - ใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง 
          ง. กรณีครูถึงแก่กรรม 
             - คําร้องทายาท 
             - สําเนาใบมรณบัตรของครูและทายาท (กรณีทายาทเสียชีวิต) 
             - บัญชีรายช่ือและคํายินยอมของทายาท 
             - หนังสือรับรองการเป็นโสดหรือสําเนาทะเบียนสมรส 
             - สําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านของทายาท 
             - คําสั่งศาลแทนสําเนาบัญชีรายช่ือและคํายินยอมของทายาท   
 
 



289 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง     
    ระเบียบกองทุนสงเคราะห์ ว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้อํานวยการ ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาเป็น
เงินทุนเลี้ยงชีพ พ.ศ. 2551 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน     การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์      เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินงานเบิกจ่ายเงินทุนเลี้ยงชีพให้แก่  ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินทุนเลี้ยงชีพที่ลาออกจากงาน จะได้มีเงินทุนสําหรับเลี้ยงชีพ ซึ่งถือเป็นสวัสดิการสําหรับครูโรงเรียนเอกชน  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอรับเงินทนุเลี้ยงชีพประเภท 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิ์ยื่นคําขอพร้อมเอกสารประกอบที่
สพป.  
 

- ความถูกต้องของเอกสาร ผู้มีสิทธิ์ 

 
2 
 
 

สพป.ตรวจสอบ รวบรวม เอกสารหลักฐาน 
ส่งกองทุนสงเคราะห์  

3 วัน - กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษา
เอกชน 

3 
 
 
 
 

กองทุนสงเคราะห์ตรวจสอบ คํานวณเงิน
เสนอผอ.กองทุนสงเคราะห์พิจารณาอนุมัติ 
 
 

- - กองทุนสงเคราะห์ 

4 กองทุนสงเคราะห์โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ - - กองทุนสงเคราะห์ 

เอกสารอ้างองิ :      ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ ว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้อํานวยการ ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาเป็นเงินทุนเลี้ยงชพี พ.ศ. 2551   

 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิ์ยื่นคําขอพร้อมเอกสารประกอบ ที่ สพป. 

สพป. ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารหลักฐานส่งกองทุนฯ 

ผอ.กองทุนฯอนุมัติ 

กองทุนสงเคราะห์โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ 
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9. มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน       การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์    เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินงานเบิกจ่ายเงินทุนเลี้ยงชีพให้แก่ครูโรงเรียนเอกชนที่ลาออกจากงาน จะได้มีเงินทุนสําหรับเลี้ยงชีพ ซึ่งถือเป็นสวัสดิการสําหรับครูโรงเรียนเอกชน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

ขั้นตอนการขอรับเงินทนุเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 ผู้มีสิทธิ์ยื่นคําขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพและเอกสาร
ประกอบที่ สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู่ 
 

- ความถูกต้องของเอกสาร ผู้มีสิทธิ์ 

2 
 
 
 
 

สพป. ตรวจสอบเอกสาร  ผอ.สพป.อนุมัติปิดบัญชี
เงินฝาก ธ.ออมสินของครู  (เฉพาะครูที่บรรจุ
ระหว่าง ต.ค. 2518 ถึง มิ.ย. 2521) 
 

3 วัน ครูได้รับเงินในส่วนที่ฝาก 
ไว้กับธนาคารออมสินได้
ครบถ้วนและรวดเร็ว 

กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 

3 
 
 
 

สพป. จัดส่งเอกสารตามข้อ 1 และ 2 ให้กองทุน
สงเคราะห์ 
 

1 วัน - กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

4 
 
 
 

 

 
ผอ.กองทุนอนุมัติ 

- - กองทุนสงเคราะห์ 

5 กองทุน โอนเงินเข้าบัญชีครู 
 

- - กองทุนสงเคราะห์ 

 เอกสารอ้างอิง : ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ ว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้อํานวยการ ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาเป็นเงินทุนเลี้ยงชีพ พ.ศ. 2551 

 

   ผู้มีสิทธิ์ยื่นคําขอและเอกสาร

กองทุนตรวจสอบ ปิดบัญช ี
ธ. กรุงไทย คํานวณเงินเสนอ

ผอ.กองทนอนมัติ 

สพป.จัดส่งเอกสารให้กองทุนสงเคราะห์ 

  กองทุน โอนเงินเขา้บัญชีครู 

สพป.ตรวจสอบเอกสาร 
ปิดบัญชีเงินฝาก ธ.ออมสิน 
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1.  ชื่องาน    
การอุดหนุนเป็นเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวแก่ผู้อํานวยการและครู  โรงเรียนเอกชน 
 

2.  วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ สพป.และเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนให้สามารถ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และมีประสทิธิภาพเป็นไปในแนวเดียวกัน 
2.2 เพ่ือส่งเสริมให้ผู้อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกน มีขวัญและกําลังใจใน

การปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
  เป็นการกําหนดขั้นตอนวิธีการขอรับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว  การขออนุมัติเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  
การจัดทําหลักฐานการโอนเงิน  และการรายงานผล 
 

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

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
      5.1 วิธีการขอรับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 
            1) โรงเรียนจัดทําคําขอรับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว (พช.1) พร้อมเอกสารประกอบ ส่ง สพป. ที่
โรงเรียนต้ังอยู่  ภายในวันที่  20 มิถุนายน (สํารวจข้อมูลครู ณ วันที ่10 มิถุนายน) 
           2) สพป.ตรวจสอบ วิเคราะห์ คําขอและเอกสารตามข้อ 1)  พร้อมทั้งเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย 
จํากัด (มหาชน) ประเภทกระแสรายวัน ช่ือบัญชี “เงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว สพป....” เพ่ือรับเงินโอนจาก สช. 
            3) สพป.รวบรวมข้อมูลครูทีม่ีสิทธิ และคํานวณเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวลงในแบบสรุปเสนอ ผอ.
สพป.เพ่ือให้ความเห็นชอบจํานวนครูและจาํนวนเงินที่จะขอรับการจัดสรรจาก สช. 
            4) จดัส่งแบบสรุปตามข้อ 3) ถึง สช. ภายในวันที่ 10 กรกฎาคมของทุกปี 
            5) สช. ตรวจสอบและโอนเงินเข้าบัญชีของ สพป. 
 

      5.2 วิธีการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 
            1) โรงเรียนจัดทําใบสําคัญรับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว (พช. 3) ประจําเดือนที่เบิก พร้อมเอกสาร
ประกอบ ส่ง สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่  ภายในวันที่ 3 ของเดือนที่ขอเบิก 
            2) สพป. รับใบสําคญัรับเงินและเอกสารประกอบตาม ข้อ 1)  และตรวจสอบความถูกต้อง   
            3) สพป.สรุปจํานวนครูของแต่ละโรงเรียนพร้อมจํานวนเงินที่ขอเบิกเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายต่อ ผวจ. 
 



293 
 

            4) สพป. โอนเงินที่ได้รับการจัดสรรจาก สช. เขา้บัญชีโรงเรียนเป็นรายเดือนภายใน 3 วัน 
ทําการก่อนสิ้นเดือนที่ขอเบิก  
            5) โรงเรียนโอนเงินเข้าบัญชีครูเป็นรายบุคคลภายในสิ้นเดือนที่เบิก (บัญชีเงินฝากธนาคารของครูต้อง
เป็นธนาคารเดียวกันทั้งโรงเรียน) 
            6) สพป.รายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนพร้อมแบบสรุปการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 
(พช. 7)  และแบบรายงานการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวประจําเดือน (พช. 8) ส่ง สช.ภายในวันที่ 10 
ของเดือนถัดไป  และเก็บหลกัฐานการอนุมัติและใบสําคญัรับเงินพร้อมทั้งเอกสารประกอบไว้เพ่ือการตรวจสอบ  

 

6. Flow chart  การปฏบิัติงาน 
 

แผนภูมิ  การขอรับเงินเพิ่มการครองชีพชัว่คราวแก่ผู้อํานวยการและครูโรงเรียนเอกชน  

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 

สพป. 
- รับคําขอและเอกสารประกอบ แบบ พช.1 , พช. 2 
- ตรวจสอบ วิเคราะห์คําขอและเอกสารประกอบ 
- เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
- จัดทําแบบสรุปจํานวนโรงเรียน จํานวนครู และจํานวนเงิน 
  ท่ีขอรับการอุดหนุน 
 

เสนอ ผอ.สพป. 
ให้ความเห็นชอบ 

สพป. 
จัดส่งแบบสรุปจาํนวนครูและสําเนาบัญชีเงินฝาก 

ให้ สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกปี 

โรงเรียน 
ย่ืนคําขอและเอกสารประกอบ ภายในวันท่ี 20 

มิถุนายน ของทุกปี 
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แผนภูมิ  วิธีการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแก่ผู้อํานวยการและครูโรงเรียนเอกชน 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

  

โรงเรียน 
ย่ืนแบบ  พช. 3 พร้อมเอกสารประกอบ 

ภายในวันท่ี 3 ของเดือนท่ีขอเบิก 

โรงเรียน 
โอนเงินเข้าบัญชี
ครูเป็นรายคน
ภายในส้ินเดือนที่
เบิก 

เสนอ ผวจ. อนุมัติ 

สพป. 
- รับ พช. 3  และเอกสารประกอบ 
- ตรวจสอบเอกสาร  
- สรุปจํานวนครู และ จํานวนเงินท่ีขอเบิก 
- เสนอขออนุมัติเบิกจ่าย 

สพป. 
- โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน 
-  จัดทําแบบสรุปการใช้จ่ายเงิน พช. 7 และ แบบ
รายงานผลการเบิกจ่าย    
    พช. 8  ส่ง สช. ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 
- จัดเก็บหลักฐานการอนุมัติและใบสําคัญรับเงินเพ่ือการ
ตรวจสอบ 
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้
7.1 คําขอรับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว (พช. 1) 
7.2 บัญชีรายช่ือครูที่มีสทิธิรับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว (พช. 2) 
7.3 ใบสําคัญรบัเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว (พช. 3) 
7.4 บัญชีรายช่ือครูที่มีสทิธิรับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว กรณีมีการปรับเงินเดือนครู และ 

กรณีมีการแต่งต้ังครูเพ่ิมเติมของเดือนที่ผ่านมา (พช. 4) 
7.5 บัญชีรายช่ือครูกรณีมีการถอดถอนครูของเดือนที่ผ่านมา (พช. 5) 
7.6 หลักฐานการจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวให้แก่ครูโดยผ่านระบบธนาคาร (พช. 6) 
7.7 แบบสรุปการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว (พช. 7) 
7.8 แบบรายงานการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว (พช. 8) 
         

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง     
     ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการอุดหนุนเป็น
เงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวแก่ครูโรงเรียนเอกชน 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9.   มาตรฐานงาน   งานสง่เสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน   การอุดหนุนเป็นเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแก่ผู้อํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชน สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา      กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์      1.  เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ สพป.และเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนให้สามารถปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปในแนวเดียวกัน   
                      2.  เพื่อให้ครูมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

ขั้นตอนการขอรับเงิน 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนยื่นคําขอพร้อมเอกสารประกอบที่ 
สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู่ โดยใช้ข้อมูลครู ณ วันที่ 
10 มิถุนายน ของทุกปี    
 
 

 ภายในวันที่ 20 
มิ.ย. ของทุกปี 

ความถูกต้องของเอกสาร โรงเรียน 

2 
 
 
 
 

สพป.ตรวจสอบ วิเคราะห์คําขอและเอกสาร
ประกอบ และเปิดบัญชีเงินฝากเพื่อรับเงินโอน
จาก สช. สรุปจํานวนครูและจํานวนเงิน 
 

1 วัน - กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 
 

 

ผอ.สพป.เห็นชอบจํานวนครู จํานวนเงิน  
ส่ง สช. 
 

1 วัน 
 

ภายใน 10 ก.ค.
ของทุกปี 

การส่งคําขอภายในเวลาที่
กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
4 

สช.ตรวจสอบและโอนเงินเข้าบัญชี สพป. - - สช. 

เอกสารอ้างอิง :   ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการอุดหนุนเป็นเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแก่ครูโรงเรียนเอกชน   

 
 
 

ร.ร.ยื่นคําขอพร้อมเอกสารประกอบ 

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์คําขอและเอกสาร , เปิดบัญชี 
เงินฝาก ธ.กรุงไทย เพื่อรับเงินโอนจาก สช. สรุปจํานวนครู/จํานวนเงิน 

เสนอ ผอ.สพป.เห็นชอบ
จํานวนครูและจํานวนเงิน 

สช.ตรวจสอบและโอนเงินเข้าบัญชี สพป. 
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9.   มาตรฐานงาน   งานสง่เสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน   การอุดหนุนเป็นเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแก่ผู้อํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชน สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา      กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์      1.  เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ สพป.และเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนให้สามารถปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปในแนวเดียวกัน   
                      2.  เพื่อให้ครูมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

1 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคําขอพร้อมเอกสารประกอบที่ สพป.
ที่โรงเรียนตั้งอยู่ ภายในวันที่ 3 ของเดือน   และ
สพป.ส่ง สช.ภายในวันที่ 10 ของเดือน 
 
 

ภายในวันที่ 3 
ของเดือน 

- ครูได้รับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราวภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

 โรงเรียน 

 
2 
 
 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  1 วัน 
ภายใน 3 วันทํา
การก่อนสิ้น

เดือนที่ขอเบิก 

- การเบิกจ่ายเงินถูกต้องตามที่
ระเบียบกําหนด 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อ ผวจ./โอนเงินให้
โรงเรียน 
 

2 วัน - ผวจ. 

4 
 
 

โรงเรียนโอนเงินเข้าบัญชีครูเป็นรายบคุคล 
 

ภายในสิ้นเดือน
ที่เบิก 

- โรงเรียน 

5 สพป.สรุปและรายงานผลการใช้จ่ายเงินให้ สช. 
 

1 วัน 
ภายในวันที่ 10 
ของเดือนถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง :    ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการอุดหนุนเป็นเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแก่ครูโรงเรียนเอกชน   

 

ร.ร.ส่งใบสําคัญรับเงินประจําเดือนที่ขอเบิก 
พร้อมเอกสารประกอบ 

สพป. ตรวจสอบความถูกต้อง และขออนุมัติเบิกจ่าย 

สพป.สรุปและรายงานผลการใช้จ่ายเงินให้ 
สช. 

โรงเรียนโอนเงินเข้าบัญชีครูเป็นรายบคุคล 

เสนอ ผวจ.อนุมัติ 
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1.  ชื่องาน 
    การดําเนินงานเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนาโรงเรียนเอกชน 
 
2.  วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเอกชนและเงินทุน
หมุนเวียนเพ่ือวิทยาคารสงเคราะห์สําหรับโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลามภาคใต้ 
 

 3.  ขอบเขตของงาน 
  เป็นการกําหนดขั้นตอนวิธีการดําเนินงานเกี่ยวกับการกู้/ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนาการศึกษา
โรงเรียนเอกชน และเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือวิทยาคารสงเคราะห์สําหรับโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลามภาคใต้ 
 

4.   คําจํากัดความ 
   4.1 เงินกู้  หมายถึง    เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
          4.2 เงินยืม  หมายถึง  เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือวิทยาคารสงเคราะห์สําหรับโรงเรียนเอกชนสอนศาสนา
อิสลามภาคใต้ 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1 การขอกู้/ยืม 
             1) โรงเรียนย่ืนคําขอกู้/ยืม พร้อมเอกสารประกอบที่ สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่     
             2) สพป. วิเคราะห์  ตรวจสอบคําขอกู้/ยืม และเอกสารประกอบ ให้ความเห็นชอบส่ง สช. 
             3) สช. ตรวจสอบ วิเคราะห์คําขอกู้/ยืมและเอกสารประกอบ  เดินทางไปตรวจติดตามข้อมูลทาง
การเงินและการบริหารโรงเรียนของโรงเรียนที่กู้/ยืมและโรงเรียนข้างเคียง เพ่ือนําเสนอคณะทํางานกลั่นกรอง
พิจารณา 
             4) คณะทํางานกลั่นกรองนําเสนอคณะอนุกรรมการเงินทุนหมุนเวียนพิจารณา 
             5) สช. เสนอกระทรวงศึกษาธิการลงนามประกาศแจ้งผลสําหรับโรงเรียนที่ได้รับอนุมัติให้กู้/ยืม  และ
แจ้ง สพป.ทราบ 
             6) สพป.ดําเนินการในเรื่องการจัดทําสัญญากู้/ยืม  สัญญาจาํนอง  และสญัญาค้ําประกัน 
      5.2 การทําสญัญากู้/ยืม และ การรับเงินกู้/ยืม  งวดที่ 1 
            1) โรงเรียนที่ได้รับอนุมติให้กู้/ยืม  ย่ืนเอกสารประกอบการทําสัญญากู้/ยืม ที ่สพป. 
            2) สพป.ตรวจสอบ วิเคราะห์เอกสารประกอบการทําสัญญากู้/ยืม  สัญญาจํานอง  สัญญาค้าํประกัน 
เพ่ือทําร่างสัญญากู้/ยืม และหนังสือมอบอํานาจจดจํานองเพ่ือส่งให้นิติกรตรวจร่าง แลว้นําเสนอ ผอ.สพป.นัดทํา
สัญญากู้/ยืม  พร้อมทั้งแจ้งนัดทําสัญญา 
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            3) สพป.แจ้งนัดทําสัญญากู้/ยืม  และเอกสารประกอบให้ สช. เพ่ือโอนเงินเข้าบัญชี เงินทุนหมุนเวียนที่
เปิดไว้ที่ สพป. 
            4) สพป.ดําเนินการเพ่ือทําสัญญากู้/ยืม  สัญญาจํานอง / ค้ําประกันกับผู้กู้  เสนอ ผอ.สพป.ลงนามใน
ฐานะคู่สัญญากู้/ยืม  มอบสําเนาคู่ฉบับให้ผูกู้้/ยืม 1 ฉบับ  แล้วดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้กู้/ยืม   บันทึก
รายการทางบัญชี  และเก็บรกัษาสัญญากู้/ยืม  สัญญาจํานอง   พร้อมทัง้สําเนาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  พร้อม
ใบสําคัญรับเงิน ให้ สช.ไว้เป็นหลักฐาน 
 

      5.3 การรับเงนิกู้งวดต่อ ๆ ไป 
      1) โรงเรียนแจ้งผลการก่อสร้าง/ซ่อมแซม เพ่ือรับเงินกู้/ยืมตามสัญญากู้/ยืมที ่สพป.ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
      2) สพป.แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและรายงานผลการก่อสรา้ง/ซ่อมแซม  เพ่ือไปตรวจสอบ พร้อมทั้ง
รายงานผลการก่อสร้าง/ซ่อมแซม ตามแบบที่ สช.กําหนด เสนอ ผอ.สพป.เพ่ืออนุมัติเงินกู้/ยืมงวดต่อไป 
     3) สพป.จัดส่งสําเนาคําสั่ง และสรุปรายงานผลการตรวจส่ง สช. เพ่ือขอรับโอนเงิน และจัดทํารายละเอียด
การชําระหน้ีของผู้กู้/ยืมงวดต่อไปเพ่ือมอบให้ผู้กู้/ยืมและแนบท้ายสัญญากู้/ยืม 
     4) สพป.ดําเนินการเบิกจ่ายเงินและให้รายละเอียดการชําระหน้ีของผู้กู้/ยืมงวดต่อไปให้ผู้กู้/ยืม  แล้วบันทึก
รายการทางบัญชี  และเก็บรกัษาต้นฉบับรายละเอียดการชําระหน้ีไว้กับต้นฉบับสัญญา   พร้อมกับส่งสําเนา
ใบสําคัญรับเงินให้ สช.เป็นหลักฐานการจ่ายด้วย 
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6. Flow chart   การปฏิบตัิงาน 
 

แผนภูมิ  การขอกู้/ยืม 

 

 

 

 

 

     

     

            

     

     

            

        

    

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน    
 ย่ืนคําร้องขอกู้/ยืม พร้อมเอกสารประกอบ 

ท่ี สพป.ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่ 

สพป. 
ตรวจสอบ วิเคราะห์ และให้ความเห็นชอบ ส่ง สช. 

สช.   
ตรวจสอบ วิเคราะห์คําขอกู้/ยืมและเอกสารประกอบ 

เพ่ือเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 

คณะทํางานกลั่นกรองนําเสนอ 
คณะอนุกรรมการเงินทุนหมุนเวียน

พิจารณาอนุมัติ 

สช.    เสนอกระทรวงศึกษาธิการลงนามประกาศแจ้งผล 
การอนุมัติให้ สพป.และโรงเรียนดําเนินการ 

สพป. 
รับแจ้งประกาศและดําเนินการ 

โรงเรียน 
รับแจ้งประกาศ 
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แผนภูมิ   การทําสญัญากู้/ยืม และรับเงินกู้/ยืม  งวดที่ 1   

       

    

    

            

    

    

    

        

      

      

     

     

    

    

    

    

            

   

 

โรงเรียน     
ย่ืนเอกสารทําสัญญากู้/ยืม ท่ี สพป.ท่ีโรงเรียนต้ังอยู่ 

สพป. 
- ตรวจสอบ วิเคราะห์ เอกสารประกอบการทําร่างสัญญากู้/ยืม 
   เสนอ  ผอ.สพป.และเปิดบัญชีเพ่ือรับโอนเงินจากสช. 
-  แจ้งนัดทําสัญญากู้/ยืม  
-  เรียกผู้กู้/ยืมลงนามในสัญญากู้/ยืม 

สพป. 
 - ส่งเอกสารให้ สช.เพ่ือเตรียมโอนเงินเข้าบัญชี 
 - เบิกจ่ายเงิน งวดท่ี 1 ให้ผู้กู้/ยืม 

 

สพป. 
- บันทึกบัญชีเก็บรักษาเอกสารและหลักทรัพย์
ค้ําประกัน   
- สําเนาส่ง สช.เป็นหลักฐาน 

เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม 
ในฐานะคู่สัญญากู้/ยืม 

นิติกรตรวจสอบ
การทําสัญญา 
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แผนภูมิ  การรับเงนิกู้/ยืม งวดต่อ ๆ ไป 

 

     

     

           

     

     

     

            

        

     

     

            

     

  

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน 
แจ้งผลการก่อสร้าง/ซ่อมแซมเพ่ือขอรับ

เงินกู้/ยืมตามสัญญากู้/ยืม ท่ี สพป. 

สพป. 
- แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและรายงานผลการ  
  ก่อสร้าง/ซ่อมแซม 
- ตรวจสอบ และ รายงานผล 

เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติ
เงินกู้/ยืมงวดต่อ ๆ ไป 

สพป.  
ส่งสําเนาคําสัง่ รายงานการตรวจให้ สช.  

เพ่ือโอนเงินเข้าบัญชี 

สพป. 
- เบิกจ่ายเงินกู้/ยืมงวดต่อ ๆไป ให้แก่ผู้กู้/ยืม 
- บันทึกบัญชี เก็บรายละเอียดการชําระหนี้ไว้กับ
ต้นฉบับสัญญา 
- สําเนาส่ง สช. 
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7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้
7.1  คําขอกู้/ยืมเงิน (หากผู้กู้มอีายุเกิน 60 ปี ต้องมีหนังสือจากทายาทยืนยันว่าจะร่วมลงนามในสญัญากู้/ยืมเงิน

ด้วย) 
7.2 สําเนาใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน 
7.3 สําเนาใบอนุญาตให้ขยายหลักสูตร (ถ้าม)ี 
7.4 สําเนาใบอนุญาตให้ขยายความจุนักเรียนปีการศึกษาปัจจุบัน และย้อนหลัง 3 ปี (ถา้มี) 
7.5 สําเนาประกาศการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนปีการศึกษาปัจจุบัน และย้อนหลัง 3 ปี 
7.6 สําเนาบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน ออมทรัพย์ และหรอืประจําย้อนหลัง 3 ปี 
7.7 งบแสดงฐานะการเงิน (งบดุล) และงบรายได้รายจ่ายของโรงเรียนประจําปีการศึกษาย้อนหลัง 3 ปี 
7.8 เอกสารหรือหลักฐานแสดงที่มาของรายได้จากกิจกาอ่ืน  พร้อมกับหลักฐานการเสียภาษีเงินได้จาก

กิจการน้ัน ๆ ด้วย (ถ้ามี) 
7.9 แบบสํารวจครู นักเรียน และการจัดช้ันเรียน ปีการศึกษาปัจจุบันและย้อนหลัง 3 ปี  
7.10 สําเนาการส่งเงินสะสมและเงินสมทบ 3% ส่วนของผูอํ้านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เดือนสุดท้ายก่อนวันย่ืนและย้อนหลัง 1 ปี 
7.11 รายการหลักทรัพย์ทีผู่ข้อกู้/ยืมใช้เป็นหลักประกันเงินกู้/ยืม 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง     
     ระเบียบกองทุนสงเคราะห์ ว่าด้วยการส่งเงินสะสมและเงินสมทบเข้ากองทุนสงเคราะห์  พ.ศ. 2551 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน     การดําเนินงานเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาโรงเรียนเอกชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา       กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์    เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินงานการขอกู้ยืมเงินของโรงเรียนเอกชน  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

การขอกู้หรือยืม  โรงเรียนยื่นคําร้องขอกู้พร้อมเอกสารประกอบที่ 
สพป.ที่โรงเรียนตั้งอยู่  
 

-  
ความถูกต้องของเอกสาร 

โรงเรียน 

 
2 
 

 

สพป. วิเคราะห์ ตรวจสอบคําขอกู้และเอกสาร
ประกอบ  ให้ความเห็นชอบ ส่ง สช. 

1 วัน - กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
3 
 
 

สช. ตรวจสอบ วิเคราะห์ เสนอคณะ กรรมการ
กลั่นกรองพิจารณา  

- - สช. 

 
4 
 
 

คณะกรรมการกลั่นกรอง นําเสนอ
คณะอนุกรรมการเงินทุนหมุนเวียนพิจารณา
อนุมัติ 
 

- - สช. 

5 
 

สช.เสนอกระทรวงศึกษาธิการลงนามในประกาศ
แจ้งผลสําหรับโรงเรียนที่ได้รับอนุมัติ,  แจ้งผล
การพิจารณาให้ สพป. ทราบ   
 
 

- -  
สช. 

สพป.แจ้งโรงเรียน ดําเนินการจัดทําสัญญากู้ 
สัญญาจํานอง และค้ําประกัน 
 

5 วัน ความถูกต้องของสัญญา 
กู้/ยืม 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 6 

 

 เอกสารอ้างองิ : การขอกู้เงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเอกชนให้ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2545 

โรงเรียนยื่นคําร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

คณะอนุกรรมการเงินทุนหมุนเวียน 
พิจารณาอนุมัติ 

สพป.วิเคราะห์ ตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบคําร้อง ส่ง สช. 

  สพป.แจ้งโรงเรียน และ ดําเนินการทํา
สัญญา 

สช.ตรวจสอบ วิเคราะห์คําขอกู้ 

สช. เสนอกระทรวงลงนามในประกาศ  แจ้งผลการพิจารณาให้ 
สพป. 
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9. มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน           การดําเนินงานเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาโรงเรียนเอกชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา        กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์    เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินงานการขอกู้เงินของโรงเรียนเอกชน  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 การทําสัญญากู้ และ รับเงินกู้/ยืม  งวดที่ 1 โรงเรียนยื่นเอกสารประกอบการทําสัญญากู้ยืม ที่ 
สพป.  

- - โรงเรียน 

2 
 
 
 
 

สพป. ตรวจสอบ วิเคราะห์เอกสารและร่างสัญญา
(ให้นิติกรตรวจรับ)  กําหนดวันทําสัญญา  เปิด
บัญชีเงินฝากเพื่อรับเงินโอนจาก สช.  เสนอ ผอ.
สพป.พิจารณา 

5 วัน ความรวดเร็วในการทําสัญญา กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 
 
 
 
 

ผอ.สพป.ลงนามในฐานะคู่สัญญา  1 วัน ความถูกต้องสมบูรณ์ของ
สัญญา 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

4 สพป. เบิกจ่ายเงินกู้/ยืม งวดที่ 1 ให้ผู้กู้/ยืมตาม
วงเงินที่กําหนดในสัญญา 

3 วัน ความถูกต้องในการเบิก
จ่ายเงิน 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

5 
 

สพป. เก็บรักษาเอกสารและหลักทรัพย์ค้ําประกัน 
แล้วสําเนาส่ง สช. 

1 วัน - กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 เอกสารอ้างองิ : การขอกู้เงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเอกชนให้ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2545 

 

โรงเรียนยื่นเอกสารทําสัญญากู้/ยืม 

เสนอ ผอ.สพป.ลงนามใน
สัญญา  

สพป.ตรวจสอบ วิเคราะห์ กําหนดวันทําสัญญา 
 

  สพป. เก็บรักษาเอกสารและหลักทรัพย์ค้ํา
ประกัน/สําเนาส่ง สช. 

 

สพป. เบิกจ่ายเงินกู้/ยืม งวดที่ 1 ให้ผู้กู้/ยืม 
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9. มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน           การดําเนินงานเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาโรงเรียนเอกชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา        กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์    เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินงานการขอกู้เงินของโรงเรียนเอกชน  
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 การรับเงินกู้ งวดต่อ ๆ ไป  โรงเรียนแจ้งผลการก่อสร้าง/ซ่อมแซม เพื่อ
ขอรับเงินกู้/ยืมตามสัญญากู้/ยืม ที่ สพป.  
 

 - - โรงเรียน 

2 
 
 
 
 

สพป.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ และ
รายงานผลการก่อสร้าง/ซ่อมแซม สรุปเสนอ ผอ.
สพป.เพื่อพิจารณาอนุมัติเงินงวดต่อๆไป  

3 วัน การดําเนินงานเป็นไปตาม
ตามสัญญากู้/ยืม 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 
 

 

ผอ.สพป.อนุมัติเงินกู้งวดต่อๆไป   - การเบิกจ่ายเงินรวดเร็ว
ถูกต้อง 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

4 สพป.ส่งสําเนาคําสั่ง รายงานการตรวจและ
เอกสารประกอบให้ สช. ทราบ เพื่อโอนเงินเข้า
บัญชีของ สพป. 

3 วัน - กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

5 สพป.ดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้โรงเรียน บันทึก
บัญชี และเก็บรายละเอียดการชําระหนี้ไว้กับ
ต้นฉบับสัญญา แล้วสําเนาส่ง สช. 

3 วัน การดําเนินงานตามที่ระเบียบ
กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
 

 เอกสารอ้างองิ :     การขอกู้เงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเอกชนดําเนินการตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2545 

 

โรงเรียนแจ้งผลการก่อสร้าง/ซ่อมแซมเพื่อขอรับเงินกู้ 

เสนอ ผอ.สพป.อนุมัติเงินงวด
ต่อๆไป  

สพป.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ และรายงานผล 
การก่อสร้าง/ซ่อมแซม 

 สพป.เบิกจ่ายเงิน  รายงาน สช. 

 

สพป.ส่งสําคําสั่ง รายงานการตรวจ ให้ สช.เพื่อขอรับเงินโอน 
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1.  ชื่องาน 
     การกํากับ ติดตาม การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
 

2.  วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวทางในการกํากับ ติดตาม การใช้จ่ายเงินอุดหนุนประเภทต่าง ๆ ของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

 3.  ขอบเขตของงาน 
   เป็นการกําหนดแนวทางในการกํากับ ติดตาม การใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายบุคคล  เงินเรียนฟรี 
15 ปี อย่างมีคุณภาพ  เงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) และเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารกลางวัน รวมทั้งการ
ตรวจสอบเอกสารสําคัญที่โรงเรียนจะต้องจัดทําและเก็บรักษาไว้เพ่ือการตรวจสอบ 
 

4.   คําจํากัดความ 
    เงินอุดหนุน   หมายถึง  เงินที่รัฐจัดสรรให้แก่โรงเรียนในระบบ เช่น  เงินค่าใช้จ่ายรายบุคคล   
ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเสริม(นม)  คา่ใช้จ่ายตามโครงการเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคุณภาพ  เป็นต้น 
 

5.   ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
     5.1 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจเยี่ยมโรงเรียนเอกชนเพ่ือกํากับ ติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
     5.2  จัดทําเคร่ืองมือในการกํากับติดตาม และกําหนดการในการตรวจเยี่ยมโรงเรียน  
     5.3  ตรวจเย่ียมโรงเรียนเพ่ือติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุนประเภทต่าง ๆ 
     5.4 สรุป รายงานผล 
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6. Flow chart  การปฏบิัติงาน 
 

แผนภูมิ  การการกํากับ ติดตาม การใช้จ่ายเงินอุดหนนุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7.   แบบฟอร์มท่ีใช ้

7.1 แบบสํารวจการดําเนินงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนประเภทต่าง ๆ 
7.2  แบบรายงานโครงการเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคุณภาพ 
7.3 แบบรายงานผลโครงการอาหารเสริม (นม)   

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง     
     8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียน 
เอกชนเป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2552 
    8.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็น
เงินอุดหนุนค่าหนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน พ.ศ. 2552 
และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553  
     8.3 คู่มือการดําเนินงานการขอรับการอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ฯ    
     8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็น
เงินอุดหนุนค่าหนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน พ.ศ. 2552 
และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553   
    8.5  คู่มือการดําเนินงานการขอรับการอุดหนุนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ฯ    

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน

สพป. 
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจเย่ียม

จัดทําเคร่ืองมือการกํากับ ติดตาม และ กําหนดการ 
ตรวจเย่ียมโรงเรียน 

ตรวจเย่ียมโรงเรียน 

สรุป/รายงานผล 
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9.  มาตรฐานงาน   งานส่งเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน    การกํากับ ติดตาม การใช้จ่ายเงินอุดหนุน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา                  กลุ่มสงเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์     เพื่อเป็นแนวทางในการกํากับ ติดตาม การใช้จ่ายเงินอุดหนุนประเภทต่าง ๆ ของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

ขั้นตอนการกํากับ ติดตาม การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 แต่งตั้งคณะกรรมการกํากับ ติดตามการใช้
จ่ายเงินอุดหนุนทุกประเภทที่ สพป.เบิกจ่ายให้
โรงเรียนเอกชนในระบบ 

3 วัน องค์ประกอบของ
คณะกรรมการมีความ
เหมาะสม 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

2 
 

จัดทําเครื่องมือในการกํากับติดตาม และ
กําหนดการในการกํากับ ติดตาม  
 

3 วัน ประสิทธิภาพของเครื่องมือ กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 
 
 
 

คณะกรรมการกํากับ ติดตามดําเนินการ 
เพื่อติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุนประเภทต่าง 
ๆ  
 

ตามปฏิทินที่ 
กําหนด 

ความถูกต้องของเอกสาร 
การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทุก
ประเภท 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

4 สพป.สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน  3 วัน การปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข และวิธีการในการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนแต่ละ
ประเภท 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างองิ :  
       1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 255  2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนใน
โรงเรียนเอกชนเป็นเงินอุดหนุนค่าหนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน พ.ศ. 2552 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553  3) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วธิีการและเงื่อนไขการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) ของนักเรียนโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2552 

 
 
 

สพป.   แต่งตั้งคณะกรรมการกํากับ ติดตาม 

สพป.จัดทําเครื่องมือ และ กําหนดการกํากับติดตาม  

สพป.สรุปรายงานผลการกํากับติดตาม 

คณะกรรมการกํากับติดตามการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
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1. ชื่องาน 
 การอุดหนุนเป็นค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนเอกชนการกุศล 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้โรงเรียนเอกชนการกุศลมีอาคารเรียนและได้ปรับปรุงอาคารเรียนเพ่ือการ
จัดการเรียนการสอนเป็นไปอย่างมีคุณภาพและเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานที่กําหนด 
 

3. ของเขตของงาน 
 โรงเรียนย่ืนคําร้องขอรับการอุดหนุน  ตรวจสอบวิเคราะห์คําร้อง แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ  ทําข้อตกลงระหว่าง สพป.กับโรงเรียนเอกชนการกุศล  จัดทําสัญญาการก่อสร้างหรือปรับปรุง
อาคารเรียน  แต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  ตรวจรับงานก่อสร้าง และการเบิกจ่างงบประมาณ 
 

4. คําจํากัดความ 
4.1 โรงเรียนเอกชนการกุศล  หมายถึง    โรงเรียนที่จัดต้ังขึ้นเป็นโรงเรียนเอกชนการกุศลหรือโรงเรียน

ประเภททั่วไปที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงประเภทของโรงเรียนเป็นโรงเรียนเอกชนการกุศล ตามระเบียบว่า
ด้วยโรงเรียนเอกชนการกุศล 

4.2 เงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุง  หมายถึง  เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้กับโรงเรียนเอกชนการ
กุศลเพ่ือเป็นค่าก่อสร้างอาคารเรียนและปรบัปรุงอาคารเรียนหรือาคารประกอบ 
 

5. ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 5.1  โรงเรียนย่ืนคําร้องของรับการอุดหนุนต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2  สพป. รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์คําร้องพร้อมเอกสารประกอบแล้วย่ืนเรื่องต่อ สช. 
 5.3  สช. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ   อนุมัติงบประมาณและแจ้งการสัดสรรให้ 
สพป. 
 5.4 สพป.ทําข้อตกลงระหว่าง สพป.กับโรงเรียนเอกชนการกุศล  จัดทําสญัญาการก่อสร้างหรือปรับปรุง
อาคารเรียน  แต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมการก่อสร้าง   
 5.5  สพป.โดยคณะกรรมการตรวจรับงานก่อสร้าง/ปรับปรุงอาคารเรียน 
 5.6  สพป. เบิกจ่ายงบประมาณ 
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6. Flow  Chart  การปฏิบตัิงาน 
 
               แผนภูมิ  การอุดหนุนเป็นค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนเอกชนการกุศล 
 
 

โรงเรียนย่ืนคําร้องของรับการอุดหนุนต่อ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 

 
สพป. รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์คําร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบแล้วย่ืนเรื่องต่อ สช. 

 
 
 
 

 
สช. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

อนุมัติงบประมาณและแจ้งการสัดสรรให้ สพป. 
 
 
 
 

สพป.ทําข้อตกลงระหว่าง สพป.กับโรงเรียนเอกชนการกุศล   
จัดทําสัญญาการก่อสร้างหรือปรับปรุงอาคารเรียน   

แต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  
  
 
 

สพป.โดยคณะกรรมการตรวจรับงานก่อสร้าง/ 
ปรับปรุงอาคารเรียน 

 สพป. เบิกจ่ายงบประมาณ 
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7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
  - 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 13 (10) และมาตรา 35   
8.2 ประกาศคณะกรรมการสง่เสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑ์การอุดหนุนเป็นค่าก่อสร้างและ

ปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล พ.ศ. 2542 
 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



313 
 

9.มาตรฐานงาน  การอุดหนุนเป็นค่าก่อสร้างแลปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนเอกชนการกุศล 

ชื่องาน  :  การอุดหนุนเป็นค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนเอกชนการกุศล สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา            กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้โรงเรียนเอกชนการกุศลมีอาคารเรียนและได้ปรับปรุงอาคารเรียนเพื่อการจัดการเรียนการสอนเป็นไปอย่างมีคุณภาพและเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

 
โรงเรียนยื่นคําร้อง 

 
 
 

สพป. รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์คําร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบแล้วยื่นเรื่องต่อ สช. 

 
 
 

สช.พิจารณา อนุมัติและจัดสรรงบประมาณ 
 
 
 

สพป. จัดทําข้อตกลง สัญญาก่อสร้างและ 
ควบคุมการก่อสร้าง 

 
 

สพป. ตรวจรับการก่อสร้างและเบิกจ่าย 

ร.ร.ยื่นคําร้องของรับการอุดหนุน 
 

1 วัน - โรงเรียนขอรับการอุดหนุนตามความประสงค์ของ
โรงเรียน 

โรงเรียน 

2 
 
 
 
 
 

สพป. รวบรวม ตรวจ สอบ 
วิเคราะห์คําร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบแล้วยื่นเรื่อง
ต่อ สช. 

1 วัน - คําร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้องได้รับการตรวจสอบ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 
 
 
 

สช.พิจารณา อนุมัติและจัดสรร
งบประมาณ 

 

- -คําร้องของโรงเรียนได้รับการพิจารณา สช. 

4 
 
 
 
 

สพป. จัดทําข้อตกลง สัญญา
ก่อสร้างและ 
ควบคุมการก่อสร้าง 

เป็นไปตามข้อตกลง
และสัญญา 

- การดําเนินการอุดหนุนเป็นไปตามขั้นตอนและ
วิธีการในข้อตกลงและสัญญา 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

5 สพป. ตรวจรับการก่อสร้างและ
เบิกจ่าย 

5 วัน - โรงเรียนได้อาคารเรียนและหรือาคารประกอบที่
เป็นไปตามมาตรฐาน 

 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างองิ  :  พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 13 (10) และมาตรา 35  และ ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องหลักเกณฑ์การอุดหนุนเป็นค่าก่อสร้างและ 
                      ปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล พ.ศ. 2542 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
ชื่อเอกสาร  : งานข้อมูลสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน  
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1. ชื่องาน   
ข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดทําข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาเอกชน 
2.2 เพ่ือให้มีขอ้มูลพ้ืนฐาน ทีเ่ป็นปัจจุบันและทันสมัยเช่ือถือได้ และเป็นประโยชน์ต่อ 

การดําเนินงานของหน่วยงานราชการและสถานศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.3 เพ่ือให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน มีข้อมูลเฉพาะของสถานศึกษาเอกชนใช้

สําหรับวางแผนส่งเสริมการบริหารงานของหน่วยงาน 
      2.4 เพ่ือให้ผู้บริหารใช้ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ อนุมัติ/อนุญาตงานการศึกษาเอกชน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
จัดเก็บข้อมูล (DATA)   และประมวลผลข้อมูลสถานศึกษาเอกชน   
 

4. คําจํากัดความ 
 สถานศึกษาเอกชน  หมายถึง  โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 
 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารับหนังสือแจ้งจากสํานักบริหารงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชนเก่ียวกับการเก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศโรงเรียนเอกชนทั้งประเภทในระบบ และ
นอกระบบ พร้อมทั้งระยะเวลาในการจัดส่งข้อมูล 

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทําหนังสือแจ้งโรงเรียนเอกชนในสังกัดให้
ดําเนินการจัดส่งข้อมูลภายในเวลาที่กําหนด 

5.3 โรงเรียนทําการสํารวจและจัดเก็บรวบรวมข้อมูลได้แก่ ข้อมูลโรงเรียน นักเรียนรายบุคล ครู
และบุคลากร  ซึ่งเป็นข้อมูล ณ วันที่ 10 มถิุนายน ของทุกปี 
 5.4 โรงเรียนบันทึกข้อมูลตามข้อ 5.3 เข้าสูร่ะบบซึ่งสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริม
การศึกษาเอกชนพัฒนาขึ้นเพ่ือใช้ในการเก็บรวบรวบข้อมูล คือ 

  - ข้อมูลเบ้ืองต้น (ซึ่งเป็นข้อมูลลักษณะเชิงสถิติ) ให้โรงเรียนบันทึกผ่านเว็บไซต์ของ
สํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

  - ข้อมูลโรงเรียน  ครูและบุคลากร  และนักเรียนรายบุคคล  ให้โรงเรียนบันทึกด้วย
ระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
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5.5 โรงเรียนจัดส่งข้อมูลโรงเรียน  ครแูละบคุลากร นักเรียนรายบุคคล และรายงาน ให้สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ภายในเวลาที่กําหนด 

5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ดําเนินการรวบรวมและตรวจสอบข้อมูลตาม  
ข้อ 5.5 ด้วยระบบสารสนเทศทางการศึกษาเอกชน   และจัดส่งข้อมูลทีไ่ด้ทําการตรวจสอบแล้วใหส้ํานัก
บริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ภายในเวลาที่กําหนด 
 
 
6. Flow  Chart  การปฏิบตัิงาน 
 
                       แผนภูมิการจัดทําข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบยีบทีเ่ก่ียวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
  2 .  ระ เบี ยบกระทรวงศึ กษา ธิการ ว่า ด้วยการบริหารข้ อมู ลสารสนเทศ  ของ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 

7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 แบบสํารวจ 
 

สพป.แจ้ง ร.ร.เอกชนในสังกัดท้ังในระบบและนอกระบบ 
 

ร.ร.เอกชนเก็บรวบรวมข้อมูลและรายงานข้อมูล. 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง/เสนอผอ.สพป. 
 

สพป.ส่งข้อมูลให้ สช. 
 

     สช.แจ้ง สพป. 
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8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 8.2 ร ะ เ บี ยบกระทร ว งศึ กษ า ธิ ก า ร ว่ า ด้ ว ยก า รบริ ห า ร ข้ อมู ล ส า ร สน เทศ  ขอ ง
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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      9. มาตรฐานงาน  ข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
ชื่องาน : ข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา          กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  :    1. เพื่อเป็นแนวทางในการจัดทําข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาเอกชน 

         2. เพื่อให้มีข้อมูลพื้นฐาน ที่เป็นปัจจุบันและทันสมัยเชื่อถือได้ และเป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงานของหน่วยงานราชการและสถานศึกษาเอกชน และบริการหน่วยงาน
อื่นที่ต้องการใช้ข้อมูล 

         3. เพื่อให้ สช. มีข้อมูลเฉพาะของสถานศึกษาเอกชนใช้สําหรับวางแผนส่งเสริมการบริหารงานของหน่วยงาน 
               4. เพื่อให้ผู้บริหารใช้ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ อนุมัติ/อนุญาตงานการศึกษาเอกชน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

.สช.แจ้งสพปจัดเก็บข้อมูลโรงเรียนเอกชน
ในระบบและนอกระบบ 

พฤษภาคม - แบบเก็บข้อมูล สช. 
 

 
2 

สพป. แจ้ง ร.ร.เอกชนทั้งประเภทในระบบ
และนอกระบบ 

พฤษภาคม - สอดคล้องกับความ 
ต้องการพัฒนา 
- เสร็จทันตามเวลาที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 
3 
 
 

ร.ร.เอกชนเก็บรวบรวมข้อมูล  และ 
รายงานข้อมูล 

มิถุนายน - ทันตามเวลาที่กําหนด โรงเรียน 

4 
 
 
 

สพป.สรุป วิเคราะห์วิจัย เผยแพร่
ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
 

มิถุนายน - เพิ่มประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการ 
-ทันตามเวลาที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

 
5 

 
สพป. ส่งข้อมูลให้ สช. 

 
ภายใน 30 มิถุนายน 

 
- ทันตามเวลาที่กําหนด 

 
กลุ่มส่งเสริม 

สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง    1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
     2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศ ของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 

 

     สช.แจ้งสพป.เก็บรวบรวมข้อมูล 

สพป. แจ้ง ร.ร.เอกชนทั้งประเภท  ในระบบและนอกระบบ 

ร.ร.เอกชนเก็บรวบรวมข้อมูล  และ   รายงานข้อมูล 

 

ป.ตรวจสอบความถูกต้อง/เสนอ ผอ.สพ

สพป. ส่งข้อมูลให้ สช. 
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1. ชื่องาน   
งานจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําปี 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนได้รับสิทธิ โอกาส และความเสมอภาคในการศึกษา 
2.2 เพ่ือให้การรับนักเรียนนักศึกษาเป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 ประสานและเป็นศูนย์รายงานการจัดทําแผนการรับนักเรียนของโรงเรียนเอกชนในระบบประจําปี  
 

4. คําจํากัดความ 
 ประจําปี  หมายถึง   ปีการศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเด็กวัยเรียนและนโยบายการรับนักเรียนของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ 
5.2 จัดทําแผนการรับนักเรียนให้สอดคล้องกับความต้องการของประชาชนและศักยภาพของ

สถานศึกษา 
5.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการประชาสัมพันธ์/แนะแนว การรับนักเรียนให้หน่วยงานที่

เก่ียวข้องและประชาชนทั่วไปทราบ 
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6. Flow  Chart  การปฏิบตัิงาน 
 
                           แผนภูมิ งานจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 - 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม /พระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
          8.2 แผนการรับนักเรียนประจําปี   

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 
 

แจ้ง ร.ร.เอกชนจัดทําแผนการ
รับนักเรียนประจําปี 

ร.ร.เสนอแผนการรับนักเรียน ให้ สพป.ทราบ 
 

ประชาสัมพันธ์ 
แผนการรับนักเรียน 

จนท.ตรวจสอบ/
เสนอ ผอ.สพป.
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    9.  แบบสรุปมาตรฐานงาน  งานจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําปี 
ชื่องาน   งานจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําปี สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา        กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  :  1. เพื่อให้ประชากรวัยเรียนได้รับสิทธิ โอกาส และความเสมอภาคในการศึกษา 

         2. เพื่อให้การรับนักเรียนนักศึกษาเป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเด็กวัยเรียนและ
นโยบายการรับนักเรียนของเขตพื้นที่การศึกษา
และกระทรวงศึกษาธิการ 
 

กุมภาพันธ์ - ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

2 
 
 
 

วางแผนการรับนักเรียนให้สอดคล้องกับความ
ต้องการของประชาชนและศักยภาพของ
สถานศึกษา 

กุมภาพันธ์ - สอดคล้องกับความ 
ต้องการ 
 

โรงเรียน 

 
3 

จนท. ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุป/เสนอผอ.สพป.
ทราบ 
 

กุมภาพันธ์ - ความครบถ้วนของข้อมูล
ตามแผนที่กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 
4 
 
 

 ประชาสัมพันธ์แผนการรับนักเรียนให้ประชาชน
ทั่วไปทราบ 
 

มีนาคม - ความทั่วถึงหลายช่องทาง กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม /พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 
                    2. แผนการรับนักเรียนประจําปี   

 
 
 
 

สพป.แจ้ง ร.ร.เอกชนจัดทํา
แผนการรับนักเรียนประจําปี   

ร.ร.เสนอแผนการรับนักเรียน ให้สพป.ทราบ 

 

ตรวจสอบ/เสนอ ผอ.สพป.ทราบ 

ประชาสัมพันธ์แผนการรับนักเรียน 
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1. ชื่องาน  

งานประชาสัมพันธ์การศึกษาเอกชน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
โรงเรียนเอกชนทั้งในระบบ และนอกระบบ ให้เป็นที่รู้จกักันอย่างแพร่หลาย ถูกต้อง โปร่งใส และเป็น
ปัจจุบัน  
 2.2  เพ่ือเผยแพร่นวัตกรรมของครู นักเรียน โรงเรียนเอกชนทั้งในระบบและนอกระบบ เพ่ือ
รองรับการจัดการศึกษาที่มุ่งสู่ Asean Hub  
 

3. ขอบเขตของงาน 
   ประชาสัมพันธ์งานในสื่อทุกประเภทท่ีเก่ียวกับการจัดการศึกษาเอกชนทั้งในระบบและนอก
ระบบ ทั้งในระดับประเทศและต่างประเทศ  
 

4. คําจํากัดความ 
   - 
 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1 จัดระบบข้อมูลข่าวสารให้เช่ือมโยง  เพ่ือให้บริการต่อสาธารณชนกับสถานศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  เช่น  การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
5.2 จัดระบบให้บริการข้อมูลข่าวสาร และผลงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สถานศึกษาเอกชน  ในรูปแบบของเอกสาร  ข่าวสาร  สื่อ  Web Page และ e-mail 
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6. Flow  Chart  การปฏบิตัิงาน 
 

แผนภูมิ งานประชาสัมพันธ์การศึกษาเอกชน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 แบบสํารวจ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  

พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  

พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

รวบรวมข้อมูล  ข่าวสารและผลงานของ
โรงเรียนเอกชน 

จัดทํา/ผลิตเอกสารข้อมูลทีจ่ะประชาสัมพันธ์ 

เสนอ ผอ.สพป. 
ให้ความเห็นชอบ 

ประชาสัมพันธ์เผยแพร ่

สร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
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     9. มาตรฐานงาน  งานประชาสัมพันธ์การศึกษาเอกชน 
ชื่องาน   งานประชาสัมพันธ์การศึกษาเอกชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา         กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  :  1. เพื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษาเอกชน 

               2. เพื่อเผยแพร่นวัตกรรมของครู นักเรียน โรงเรียนเอกชนทั้งในระบบและนอกระบบเพื่อรองรับการจัดการศึกษาที่มุ่งสู่ Asean Hub 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

สพป.สร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 

มกราคม - ข้อมูล  ข่าวสารถูกต้อง  กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

 
2 

รวบรวมข้อมูล  ข่าวสารและผลงานของ
โรงเรียนเอกชน  
 

กุมภาพันธ์ - สอดคล้องกับความ 
ต้องการจําเป็น/  ทันสมัย/
น่าสนใจ 
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

โรงเรียน 

3 
 
 

จัดทํา/ผลิตเอกสารข้อมูลที่จะ
ประชาสัมพันธ์ 
 

เดือนละครั้ง - ความสมบูรณ์/ความถูกต้อง
ของข้อมูลข่าวสาร 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 
 
4 
 
 
 

 
 

เสนอ ผอ.สพป.ให้ความเห็นชอบ 
 

- - กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

 
5 
 
 

 
 
 

ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารการศึกษา
เอกชน 

ตลอดปี ร้อยละของความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

สพป.สร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

สพป.รวบรวมข้อมูล  ข่าวสารและ
ผลงานของโรงเรียนเอกชน 

สพป.จัดทํา/ผลิตเอกสารข้อมูลที่จะ
ประชาสัมพันธ์ 

เสนอ ผอ.สพป.ให้ความเห็นชอบ 

ประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ 
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1. ชื่องาน 
 การจัดทําสถิติข้อมูลประจําปีของผู้สอนศาสนาอิสลาม 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้มีข้อมูลพ้ืนฐานที่เป็นปัจจุบันและเป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
สถิติข้อมูลประจําปีของศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา)  
 

4. คําจํากัดความ 
      - 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 อิหม่ามประจํามัสยิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทํารายงานสถิติข้อมูลประจําปีที่รับผู้เรียน 
ผู้สอน ของปีการศึกษานั้นแล้ว ให้กรอกข้อมูลลงในแบบรายงานประจําปี 
 5.2 ประธานศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามสัยิด (ตาดีกา) ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องตามความ
เป็นจริงแล้วลงนามรับรองในแบบรายงานสถิติข้อมูลประจาํปีนําเสนอไปยังประธานกรรมการอิสลาม
ประจําจังหวัด เพ่ือให้ความเห็นชอบและลงนามรับรองการรายงานสถิติข้อมูลประจําปีของศูนย์การศึกษา
อิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) 
 5.3 อิหม่ามประจําจังหวัด หรือผู้แทนที่ได้รับมอบหมายนําเสนอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา เพ่ือผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  รบัรองรายงาน
ข้อมูลประจําปีถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริงหรือไม่ 
 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จัดส่งสําเนาไปยังสํานักบริหารงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน ให้ครบถ้วนทุกศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ทีกํ่ากับดูแลและ
พัฒนา ภายในวันที่ 30 มิถุนายนของทุกปี 
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6. Flow  Chart  การปฏิบตัิงาน 

แผนภูม ิการจัดทําสถิติข้อมูลประจําปีของผู้สอนศาสนาอิสลาม 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช ้
 7.1 แบบประวัติผู้สมัครเป็นผูส้อน (แบบ ศก.3) 
 7.2 สําเนาหลักฐานแสดงความรู้ (วุฒิสามัญ และวุฒิศาสนา) 
 7.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 7.4 สําเนาทะเบียนบ้าน 
 7.5 บัญชีรายช่ือผู้สอน (แบบ ศก.5) 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเก่ียวกับการศึกษาเอกชนสําหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา   

สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 

อิหม่ามประจํามัสยิดหรือผู้แทนท่ีได้รับมอบหมาย
จัดทําข้อมูลตามแบบรายงาน 

ประธานกรรมการอิสลามประจํามัสยิด ตรวจสอบ/ลงนาม/
รายงาน/สพป. 

ผอ.สพป.ให้ความเห็นชอบ 

สพป. แจ้ง สช. 
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     9. มาตรฐานงาน   การจัดทําสถิติข้อมูลประจําปีของผู้สอนศาสนาอิสลาม 
ชื่องาน   การจัดทําสถิติข้อมูลประจําปีของผู้สอนศาสนาอิสลาม สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  : เพื่อให้มีข้อมูลพื้นฐานที่เป็นปัจจบุันและเป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงาน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
 

 
 
 

อิหม่ามประจํามัสยิดหรือผู้แทนที่ได้รับมอบหมาย
จัดทําข้อมูลตามแบบรายงาน นําเสนอประธานศูนย์
การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ให้คํารับรอง
แล้วนําเสนอประธานกรรมการอิสลามประจําจังหวัด 

ตลอดปี - ข้อมูล ถูกต้อง  ศูนย์การศึกษา
อิสลามประจํา
มัสยิด (ตาดีกา) 

 

2 
 
 
 

ประธานกรรมการอิสลามประจํามัสยิดตรวจสอบ
รายงานสถิติข้อมูลของศูนย์การศึกษาอิสลามประจํา
มัสยิดและลงนามรับรองและรายงาน ต่อ สพป. ที่
ศูนย์ฯตั้งอยู่ 

- - สอดคล้องกับความ 
ต้องการจําเป็น/  น่าสนใจ 
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 
 
 

เสนอผอ.สพป.ให้ความเห็นชอบ 
 

- - กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

4 
 
 
 

 

 สพป.ตรวจรายงาน  ส่ง สช. 
 

ภายใน  
15 ตุลาคม 

ทันตามเวลาที่กําหนด กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม /แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเกี่ยวกับการศึกษาเอกชนสําหรับเขตพื้นที่การศึกษา  สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาเอกชน 

 
 

อิหม่ามประจํามัสยิดหรือผู้แทนที่
ได้รับมอบหมายจัดทําข้อมูล

ตามแบบทีกําหนด 

ประธานกรรมการอิสลามประจํามัสยิด 
ตรวจสอบ/ลงนาม/รายงานสพป. 

เสนอผอ.สพป.ให้ความเห็นชอบ

สพป. ส่ง สช. 
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1. ชื่องาน 
 การจัดทําแผนปฏิบัติการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้แผนปฏิบัติการประจําปีในการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เป็นเคร่ืองมือควบคุมการ
ปฏิบัติงานส่งเสริมการศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามระยะเวลา ขั้นตอนและ
งบประมาณที่กําหนดไว้ 
ในแต่ละปี 
 

3. ของเขตของงาน 
 แต่งต้ังคณะทํางานจัดทําแผน ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ในแต่ละปีการศึกษา ศึกษา/วิเคราะห์เอกสาร การศึกษาหรืองานวิจัยที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริมการศึกษา
เอกชน  จัดทําร่างแผน  ทบทวน ตรวจสอบร่างแผน  จัดทาํและแผนปฏิบัติการฉบับสมบูรณ ์และ
นําเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

4. คําจํากัดความ 
 แผนปฏิบัติการประจําปี  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานส่งเสริมการศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่
การศึกษา ที่เป็นส่วนหน่ึงของแผนพัฒนาการศึกษา โดยมกีารกําหนดรายละเอียดของการดําเนินงาน
อย่างชัดเจน และมีระยะเวลาดําเนินงานเป็นรายปี 
 

5. ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 5.1  สพป. แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทํางานจัดทําร่างแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ
ประจําปี ในการส่งเสริมการศกึษาเอกชนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2  สพป. ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในแต่ละปี
การศึกษา 
 5.3  สพป. ศึกษา/วิเคราะห์เอกสาร การศึกษาหรืองานวิจัยที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริมการศึกษา
เอกชน  เพ่ือหาจุดอ่อน  จุดแข็ง  อุปสรรคและโอกาสในการจัดการศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.4  สพป. จัดทําร่างรายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปี ประกอบด้วย แผนงาน/โครงการ 
และส่วยประกอบย่อยของโครงการ ได้แก่ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขั้นตอนและ
ระยะเวลาดําเนินการ สถานที่ดําเนินงาน งบประมาณ  วิธีการวัดผลความสําเร็จ และผลท่ีคาดว่าจะได้รับ  
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 5.5  สพป.พิจารณาทบทวน ตรวจสอบร่างแผนปฏิบัติการประจําปี โดยคณะกรรมการหรือ
คณะทํางานและจัดทําแผนฉบับสมบูรณ ์
 5.6  สพป. นําเสนอแผนเพ่ือให้คณะกรรมการ/ผู้มีอํานาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
6. Flow  Chart  การปฏิบตัิงาน 
    

แผนภูมิ  การจัดทําแผนปฏิบัติการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 
 

สพป.แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 
จัดทําร่างแผนปฏิบัติการประจําปี 

 
 

 
สพป. ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการ 
สพป. ศึกษา/วิเคราะห์เอกสาร การศึกษา 

หรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 
 

จัดทําร่างรายละเอียดของแผน 
 
 
 

พิจารณาทบทวน ตรวจสอบร่างแผน 
 
 
 
 

คณะกรรมการ/ผู้มีอํานาจพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการ 
 
 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
   - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที ่2 พ.ศ. 2543 ฉบับที่ 3  
พ.ศ. 2553 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน งานจัดทําแผนปฏิบัติการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
ชื่องาน  :  การจดัทําแผนปฏิบัติการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   : กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  :   เพื่อให้แผนปฏิบัติการประจําปีในการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เป็นเครื่องมือควบคุมการปฏิบัติงานส่งเสริมการศึกษาเอกชนในเขตพื้นที่การศึกษา ให้เป็นไปตามระยะเวลา ขั้นตอน
และงบประมาณที่กําหนดไว้ในแต่ละปี 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

 
สพป.แต่งตั้งคณะทํางาน 

 
 
 

ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการ 
/วิเคราะห์เอกสาร 

 
                             
 
                                       จัดทําร่างแผนฯ 

 
 
 

ทบทวน ตรวจสอบร่างแผน/จัดทําแผนฉบับสมบูรณ ์
 
 
 

ผู้มีอํานาจ/คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางานจัดทําร่าง
แผนปฏิบัติการประจําปี 

1 วัน - มีคณะกรรมการ/คณะทํางาน
ดําเนินการจัดทําแผนของ สพป. 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
2 
 
 
 

สพป. ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการ
รายปี/วิเคราะห์เอกสาร การ ศึกษาหรือ
งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

15-20 วัน - ได้สภาพปัญหาและความต้องการ 
ทิศทาง แนวทางพัฒนาการศึกษา
เอกชนในเขตพื้นที่อย่างแท้จริง 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

3 
 
 
 

จัดทําร่างรายละเอียดของแผนปฏิบัติการ
ประจําปี 

3-5 วัน -ได้แผนการดําเนินงาน กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

4 
 
 
 
 

พิจารณาทบทวน ตรวจ สอบร่างแผน/จัดทํา
แผนฉบับสมบูรณ์ 

1 วัน - แผนการดําเนินงานมีความถูกต้อง 
สมบูรณ์และสามารถนําไปปฏิบัติได้ 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
5 
 
 
 

ผู้มีอํานาจ/คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ
แผนปฏิบัติการประจําปี 

1 วัน - มีแผนปฏิบัติการโดยความเห็นชอบ
จากทุกฝ่าย 

 

คณะกรรมการ/ผู้มี
อํานาจที่เกี่ยวข้อง 

 

เอกสารอ้างองิ  :  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2543 ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2553 
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1. ชื่องาน 
 การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การบริหารจัดการของสถานศึกษาเอกชนเป็นไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบและ
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

3. ของเขตของงาน 
 แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทาํงานตรวจติดตาม กําหนดเครื่องมือการตรวจติดตาม กําหนด
ระยะเวลาการตรวจติดตาม ดําเนินการตรวจติดตาม สรุปผลการตรวจติดตาม รายงานผลการตรวจ
ติดตาม 
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 การตรวจติดตาม  หมายถึง  การการติดตามการบริหารของสถานศึกษาเอกชนที่ที่ระบุไว้ใน

พระราชบัญญัติ ระเบียบและกฏหมายที่เก่ียวข้อง 
4.2 การบริหารโรงเรียน  หมายถึง  การบริหารโรงเรียนเอกชนพระราชบัญญัติ ระเบียบและ

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ในด้านการบริหารวิชาการ การบริหารบุคคล การบริหารงบประมาณที่ได้รับจากรัฐ 
และการบริหารทั่วไป 
 

5. ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 5.1  สพป. แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการศึกษา/วิจัยเพ่ือตรวจติดตามการบริหาร
สถานศึกษาเอกชน 
 5.2  กําหนดเครื่องมือ ระยะเวลาและสิ่งที่เก่ียวข้องกับการตรวจติดตาม 
 5.3  คณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการตรวจติดตามการบริหารสถานศึกษาเอกชน 
 5.4  สรุปผลการตรวจติดตามการบริหารสถานศึกษาเอกชน 
 5.5  รายงานผลการตรวจติดตาม/นําผลการตรวจติดตามไปใช้ 
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6. Flow  Chart  การปฏิบติั 
  
         แผนภูม ิ  การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
 
 

     สพป. แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 
       เพ่ือการตรวจติดตาม 

 
 

 
           กําหนดเครื่องมือ ระยะเวลาและที่เก่ียวข้องกับ 

การตรวจติดตาม 
 
 
 

           ดําเนินการตรวจติดตาม 
 
 
 

         สรุปผลการตรวจติดตาม 
 
 
 

       รายงานผลการตรวจติดตาม/ 
    นําผลการตรวจติดตามไปใช้ 

 
 
7. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 แบบการตรวจติดตามท่ี สพป.กําหนดเอง 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2543 ฉบับ
ที่ 3  พ.ศ. 255 
 8.2 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
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9. มาตรฐานงาน  การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน 
ชื่องาน  :  การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียนเอกชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  : เพื่อให้การบริหารจัดการของสถานศึกษาเอกชนเป็นไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
สพป.แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

 
 
 

กําหนดเครื่องมือ ระยะเวลาและสิ่งที่เกี่ยวข้อง 
กับการตรวจติดตาม 

 
 
 

ดําเนินการตรวจติดตาม 
 
 
 

สรุปผลการตรวจติดตาม 
 
 
 
 

รายงานผลการตรวจติดตามและนําผล 
การตรวจติดตามไปใช้ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะทํางานตรวจติดตาม 
 

1 วัน - มีคณะกรรมการ/คณะทํางานตรวจ
ติดตามการบริหารโรงเรียนเอกชน 
ของ สพป. 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

2 กําหนดเครื่องมือการตรวจติดตาม 
ระยะเวลาดําเนินการและสิ่งที่
เกี่ยวข้อง 
 

7 วัน - การตรวจติดตามการบริหาร
โรงเรียนเอกชนมีความพร้อมในทุก
ด้าน 

คณะกรรมการ/
คณะทํางาน 

3 
 
 
 

ดําเนินการตรวจติดตามตาม
กําหนดเวลา 

เป็นไปตามจํานวน
สถานศึกษา 

-การตรวจติดตามเป็นไปตาม
เป้าหมายหรือกําหนดเวลา 

คณะกรรมการ/
คณะทํางาน 

 
 
4 
 
 
 

สรุปผลการตรวจติดตามการ
บริหารโรงเรียนหลังจาก
ดําเนินการตรวจติดตามแล้ว 

5 วัน - มีผลการตรวจติดตามเป็น
กิจลักษณะ 

คณะกรรมการ/
คณะทํางาน 

5 
 
 
 
 

รายงานผลการตรวจติดตามและ 
นําผลการตรวจติดตามไปใช้ 

1 วัน - ผลการตรวจติดตามได้รับการ
เผยแพร่ในรูปแนวคิด วิธีการและ
แนวทางดําเนินงาน 

 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างองิ  :  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2543 ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2553 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  
                      ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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1. ช่ืองาน   
          การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

2.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือรับรองความถูกต้องของหลักฐานการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การกําหนดขั้นตอนตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่สําเร็จการศึกษาของโรงเรียนที่ยัง

ดําเนินกิจการอยู่และโรงเรียนเลิกกิจการแล้วในสังกัดใหถู้กต้อง  รวดเร็วและมีประสทิธิภาพ 
 

4. คําจํากัดความ 
       4.1 โรงเรียน  หมายถึง  โรงเรียนเอกชน 
 4.2 สังกัด  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 หน่วยงานย่ืนขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาพร้อมเอกสารประกอบที่สํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษา 
5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบสําเนาวุฒิการศึกษาจากแบบรายงานผล

การเรียนของผู้ที่จบหลักสูตร(ต.2 ก / ป.02 / รบ.2 / ปพ.3 / ทะเบียนประกาศนียบัตร) 
5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  แจ้งผลต่อหน่วยงานที่ขอตรวจสอบ 
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6.   Flow  Chart  การปฏบิัติงาน 
 

แผนภูมิ  การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 
 

 
           
           
          
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
7. เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช ้

7.1 หนังสือที่หน่วยงานขอให้ตรวจสอบ 
 7.2 สําเนาวุฒิการศึกษา 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร ของโรงเรียนราษฎร์ประเภท
โรงเรียนอาชีวศึกษา  พ.ศ. 2520 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยใบสุทธิและใบรับรองของสถานศึกษา พ.ศ. 2517  และ
ฉบับที่ 2-7 
 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

สพป. ดําเนินการตรวจสอบ 
วุฒิการศึกษา ตามคําขอ 

 

สพป.รับเรื่องขอตรวจสอบ 
วุฒิการศึกษา 

ผอ.สพป.ลงนามหนังสือ
แจ้งผลการตรวจสอบ 

แจ้งผู้ขอทราบ 
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      9. มาตรฐานงาน  การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ชื่องาน  การตรวจสอบวุฒิการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  : เพื่อรับรองความถูกต้องของหลักฐานการศึกษา 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานส่งเรื่องขอตรวจสอบวุฒิพร้อม
สําเนาวุฒิการศึกษาที่ขอตรวจสอบ 

ตลอดปี - เอกสารหลักฐานถูกต้อง  หน่วยงานที่ขอ
ตรวจสอบ 

 

2 
 
 
 
 

สพป. ตรวจสอบสําเนาวุฒิการศึกษา  
จากหลักฐานการศึกษา เช่น (ต.2 ก / ป.02 / 
 รบ.2 / ปพ.3 / ทะเบียนประกาศนียบตัร
ต้นฉบับ)   

5  นาที - สอดคล้องกับความ 
ต้องการจําเป็น 
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 
 

 ผอ.สพป.ลงนามหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา  

30  นาที - กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แจ้งผู้ขอทราบ 
 

- - ร้อยละของความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม /พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 

หน่วยงานส่งเรื่องขอตรวจสอบวุฒิ 

สพป. ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ตามคําขอ 

 

ผอ.สพป.ลงนาม 

แจ้งผู้ขอทราบ 



 337

 
1. ชื่องาน   

การออกหนังสือรับรองความรู้โรงเรียนที่เลิกกิจการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาของผู้ย่ืนคําขอ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่สําเร็จการศึกษาของ 

โรงเรียนเอกชนที่เลิกกิจการแล้ว  เพ่ือความถูกต้อง  รวดเร็ว  ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 

4. คําจํากัดความ 
           ผู้ย่ืนคําขอ  หมายถึง  นักเรยีนของโรงเรียนเอกชนที่เลิกกิจการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา  ที่ต้ังอยู่ 
 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1 ผู้ย่ืนขอรับรองวุฒิการศึกษาพร้อมเอกสารประกอบที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา  
5.2 สพป.ตรวจสอบคําร้องขอและเอกสารประกอบ 

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

54 ผอ.สพป.ลงนามหนังสือรับรองความรู้ 
5.5 สพป.  ส่งหนังสือรับรองความรู้ให้ผู้ย่ืนคําขอ 
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6. Flow  Chart  การปฏบิตัิงาน 

 
แผนภูมิ การออกหนังสือรับรองความรู้โรงเรียนที่เลิกกิจการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช ้
   - 
 
8.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ. 2539 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร ของโรงเรียนราษฎร์ประเภท
โรงเรียนอาชีวศึกษา  พ.ศ. 2520 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยใบสุทธิและใบรับรองของสถานศึกษา พ.ศ. 2517  และ
ฉบับที่ 2-7 
 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

ผู้ขอย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบ 
ท่ีสพป.  

สพป.ตรวจสอบข้อมูล หลักฐานการศึกษา และจัดทํา
หนังสือรับรองความรู้เสนอ ผอ.สพป. 

 

ผอ.สพป.พิจารณา  
ลงนาม 

แจ้งผู้ขอทราบ 

สพป.ตรวจสอบคําร้องขอและเอกสารประกอบ 
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     9. มาตรฐานงาน  การออกหนังสือรับรองความรู้โรงเรียนที่เลิกกิจการ 
ชื่องาน  การออกหนังสือรับรองความรู้โรงเรียนที่เลิกกิจการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  : เพื่อเป็นแนวทางในการกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองวุฒิการศึกษาของผู้ยื่นคําขอ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยื่นคําร้องพร้อมเอกสารประกอบที่ สพป.  
 

ตลอดปี - เอกสารหลักฐานถูกต้อง ผู้ขอ 
 

 
2 

 
 

สพป. ตรวจสอบคําร้องและเอกสารประกอบ 
 

2  นาที - สอดคล้องกับความ 
ต้องการจําเป็น 
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 สพป. ตรวจสอบหลักฐานการศึกษาของผู้ขอจาก
หลักฐานการศึกษา เช่น (ต.2 ก / ป.02 / รบ.2 / 
ปพ.3/ ใบสุทธิ/ทะเบียนนักเรียน) และจัดทําหนังสือ
รับรองความรู้เสนอ ผอ.สพป.พิจารณาลงนาม 

30  นาที - ร้อยละของความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

4  
 
 
 

ผอ.สพป.ลงนามหนังสือรับรองความรู้ 1 ชม. - กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

 
5 

 
 

สพป.แจ้งผู้ขอทราบ - - กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 
เอกสารอ้างอิง    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม /พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 

 
 
 

 

ผู้ขอยื่นคําร้องพร้อมเอกสารประกอบ 
ที่สพป. 

สพป. ตรวจสอบคําร้องและเอกสารประกอบ 

 

ผอ.สพป.ลงนาม 

สพป.ตรวจสอบข้อมูล หลักฐานการศึกษา ทํา
หนังสือรับรองความรู้เสนอ ผอ.สพป. 

สพป. แจ้งผู้ขอทราบ 
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1. ชื่องาน   

การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
การกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียนเอกชน  เพ่ือความถูกต้อง  รวดเร็ว  

และมีประสทิธิภาพ 
 

4. คําจํากัดความ 
โรงเรียน หมายถึง  โรงเรียนเอกชน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 5.1 โรงเรียน/ผู้ขอ  ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารประกอบที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา ที่โรงเรียนต้ังอยู่ 
 5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ตรวจสอบคําร้องและเอกสารประกอบ 
 5.3 ตรวจสอบข้อมูล  หลักฐานทางทะเบียนที่เก่ียวข้องกับโรงเรียนที่ขอ 
 5.4 จัดทําหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน  เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม 
 5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  แจ้งโรงเรียน/ผู้ขอหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
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6.   Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิ   การออกหนังสือรบัรองสภาพโรงเรียน 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
7.เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช ้

7.1 คําร้องขอหนังสือรับรองสภาพโรงเรียนที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จัดทํา
แบบคําร้องเพ่ืออํานวย ความสะดวกแก่ผู้ย่ืนหรือใช้ตามแนวตัวอย่างที่แนบ 

7.2 สําเนาบัตรประชาชน 
7.3 สําเนาหนังสือเดินทาง 
7.4 หลักฐานการศึกษา 
7.5 กรณีบิดา/มารดาเป็นผู้ขอ  ให้เพ่ิมเอกสาร 
  7.5.1  สําเนาบัตรประชาชน 
  7.5.2 สําเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏช่ือบิดา มารดา และบุตร 
7.6 กรณีมอบอํานาจให้เพ่ิมเอกสาร 
  7.6.1 หนังสือมอบอํานาจ 
  7.6.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ 

 

8.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเกี่ยวกับการศึกษาเอกชนสําหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา   สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาเอกชน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 

9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 

โรงเรียน/ผู้ขอ  ย่ืนคําร้องพร้อม
เอกสารประกอบท่ี สพป. 

       สพป. ตรวจสอบคําร้องและเอกสาร

สพป. ตรวจสอบข้อมูลหลักฐานทางทะเบียน 
และจัดทําหนังสือรับรองความรู้เสนอ ผอ.สพป. 

ผอ.สพป.ลงนาม
หนังสือรับรองความรู้ 

แจ้งโรงเรียน/ผู้ขอ 
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      9. มาตรฐานงาน  การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
ชื่องาน   การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  : เพื่อเป็นแนวทางในการกําหนดขั้นตอนการออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/ผู้ขอยื่นคําร้องพร้อมเอกสาร
ประกอบที่สพป. ที่โรงเรียนตั้งอยู่ 
 

ตลอดปี - โรงเรียน/ผู้ขอ 
 

2 
 
 
 

สพป. ตรวจสอบคําร้องและเอกสารประกอบ 5  นาที เอกสารประกอบถูกต้อง/
ครบถ้วน 
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 

ตรวจสอบข้อมูล หลักฐานทางทะเบียนที่
เกี่ยวข้องกับโรงเรียนที่ขอ 
 

30  นาที ข้อมูลถูกต้อง กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 
4 

 

จัดทําหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม 
 

1  ชม. - กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

5  
 
 
 

แจ้งโรงเรียน/ผู้ขอ - - กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง :   แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเกี่ยวกับการศึกษาเอกชนสําหรับเขตพื้นที่การศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/ผู้ขอ  ยื่นคําร้องพร้อมเอกสาร
ประกอบที่ สพป. 

       สพป. ตรวจสอบคําร้องและเอกสารประกอบ 
 

       สพป. ตรวจสอบข้อมูลหลักฐานทางทะเบียน 
 

ผอ.สพป.ลงนาม 

แจ้งโรงเรียน/ผู้ขอ 



 343

1. ชื่องาน   
การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์   
เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินงานจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
 

3. ขอบเขตของงาน   
การปฏิบัติงานการจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
          4.1  โรงเรียนเอกชน  หมายถึง  โรงเรียนเอกชนในระบบที่ยังดําเนินกิจการอยู่  และ โรงเรียน
เอกชนในระบบที่เลิกกิจการแล้ว 
 4.2 หลักฐานทางการศึกษา  หมายถึง  แบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่สําเร็จทางการศึกษา  
สําหรับโรงเรียนที่ยังดําเนินกิจการอยู่  ส่วนโรงเรียนที่เลิกกิจการแล้วได้แก่  ทะเบียนนักเรียน,ใบสุทธิ,
ใบรับรอง,ปพ.,รบ.ปวช.,รบ.ปวส.,ทะเบียนคุมใบประกาศนียบัตร  และเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการวัดผล
ประเมินผล  เป็นต้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

5.1 โรงเรียนจัดส่งหลักฐานการศึกษาให้ สพป.ประกอบด้วยรายงานผลการเรียนของผู้สําเร็จ
การศึกษาเมื่อสิ้นปีการศึกษา สําหรับโรงเรียนที่ยังดําเนินกิจการอ และทะเบียนนักเรียน,ใบสุทธิ,ใบรับรอง
,ปพ.,รบ.ปวช.,รบ.ปวส.,ทะเบียนคุมใบประกาศนียบัตร  และเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการวัดผล
ประเมินผล  เป็นต้น  สําหรบัโรงเรียนที่เลิกกิจการ 

5.2 สพป.  ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
5.3 เสนอ ผอ.สพป.เพ่ือทราบ 
5.4 สพป. จัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 



 344

6. Flow  Chart  การปฏิบตัิงาน 
 

แผนภูมิ  การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.   เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 
8.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเกี่ยวกับการศึกษาเอกชน  สาํหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 

สพป.รับหลักฐานการศึกษาที่
ดําเนินกิจการอยู่และโรงเรียนที่

เลิกกิจการแล้ว 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

เสนอผอ.สพป.ทราบ 

สพป.จัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา
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     9. มาตรฐานงาน   การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
ชื่องาน   การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา          กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์  : เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินงานจัดเก็บหลักฐานการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 โรงเรียนที่ดําเนินกิจการอยู่และโรงเรียนที่เลิก
กิจการแล้วจัดส่งหลักฐานการศึกษาให้ สพป. 

 
 
 

 
สิ้นปีการศึกษา 

- โรงเรียน 
 

2 
 
 
 

สพป. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานการศึกษา 

15 วัน เอกสารประกอบถูกต้อง/
ครบถ้วน 
 

กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

3 
 
 
 
 

 
  เสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบ 
 
 

 
1 ชม. 

- กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

4 
 
 
 
 

 

สพป.จัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
 

- - กลุ่มส่งเสริม 
สถานศึกษาเอกชน 

 

เอกสารอ้างอิง :   แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเกี่ยวกับการศึกษาเอกชน  สําหรับเขตพื้นที่การศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

โรงเรียนที่ดําเนินกิจการอยู่และโรงเรียนที่เลิก
กิจการแล้วจัดส่งหลักฐานการศึกษาให้ สพป. 

 

สพป. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานการศึกษา 

เสนอผอ.สพป.
 

สพป.จัดเก็บหลักฐาน
การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

ชื่อเอกสาร  :  งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชนใน
ระดับจังหวัด 
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1. ชื่องาน    
งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสง่เสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
 

2. วัตถุประสงค์    
 เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินงานของคณะการประสาน และส่งเสริมการศึกษาเอกชนของ
จังหวัด ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นธรรม มีประสทิธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล สง่ผลต่อการยกระดับคุณภาพการศึกษาเอกชนของจังหวัด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
           การกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษา
เอกชนในระดับจังหวัด  
 

4. คําจํากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาดําเนินการคัดเลือกผู้แทนโรงเรียนเอกชนที่

เป็นองค์ประกอบของคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัดตามท่ี
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนกําหนด 

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจัดส่งรายช่ือผู้ได้รับการคักเลือกให้เป็นผู้แทน
โรงเรียนเอกชนตามข้อ 1 ใหส้ํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนเพ่ือดําเนินการแต่งต้ัง 

5.3 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนส่งคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประสานและ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัดให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแจ้งคณะกรรมการ และจัดประชุมเพ่ือช้ีแจง 
บทบาทหน้าที่ 

5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจัดประชุมคณะกรรมการประสานและส่งเสริม
การศึกษาเอกชนระดับจังหวัดเพ่ือวางแผนจัดทําโครงการในการพัฒนาการศึกษาเอกชนของจังหวัดส่ง
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

5.6 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนแจ้งการอนุมัติโครงการและจัดสรรงบประมาณ 
5.7 คณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชนจังหวัดจัดกิจกรรมตามโครงการ 

โดยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาดําเนินการติดต่อประสานงานและเบิกจ่ายเงิน 
5.8 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสรุปและรายงานผลการดําเนินโครงการให้

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทราบ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน       
     
     
    
    

    

           

     
     

           

    
    

           

       
     
   
     
       

   

   
   
      
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - 
9. แบบสรปุมาตรฐานงาน

สพป.ดําเนินการคัดเลือก
คณะกรรมการ 

ท่ีเป็นผู้แทนโรงเรียนเอกชน 

สช.ออกคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

สพป.ส่งคําสัง่ให้โรงเรียนและคณะกรรมการท่ีได้รับ
การแต่งต้ัง/จัดประชุมคณะกรรมการ 

คณะกรรมการจัดทําโครงการส่ง สช. 
เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

สช.แจ้ง สพป.อนุมัติโครงการ
และงบประมาณ 

สพป.สรุปและรายงานผล สช. 

สพป. และคณะกรรมการฯดําเนินงานตามโครงการ 
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9. มาตรฐานงาน  งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
ชื่องาน  งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินงานของคณะการประสาน และส่งเสริมการศึกษาเอกชนของจังหวัด ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นธรรม  
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ส่งผลต่อการยกระดับคุณภาพการศึกษาเอกชนของจังหวัด 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

  
 
 

 

 
 
 
 

สพป.ดําเนินการคัดเลือกผู้แทนโรงเรียนเอกชนที่
เป็นองค์ประกอบของคณะ กรรมการประสาน
และส่งเสริมการศึกษาเอกชนตามที่ สช.กําหนด
และจัดส่งรายชื่อให้ สช. เพื่อออกคําสั่งแต่งตั้ง 

3 วัน ดําเนินการคัดเลือก
ตามหลักเกณฑ์ที่ สช.
กําหนด 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

2 สช.ออกคําสั่งแต่งตั้ง และจัดส่งคาํสั่งให้ สพป.  
 
 

- ความถูกต้องของคําสั่ง สช. 

3 สพป.ส่งคําสัง่ให้โรงเรียน/คณะกรรมการฯ 
และจัดประชุมคณะกรรมการฯเพื่อชี้แจงบทบาท
หน้าที่ 
 

1 วัน -ดําเนินการภายในเวลา
ที่กําหนด 
-รายงานการประชุม 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

4 สพป.จัดประชุมคณะกรรมการฯ วางแผนจัดทํา
โครงการส่ง สช. เพื่อขอรับการจัดสรร
งบประมาณ 
 
 

15 วัน โครงการ กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

สพป.ดําเนินการคัดเลือก
คณะกรรมการ 

สช.ออกคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

สพป.ส่งคําสัง่ให้โรงเรียนและคณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้ง/จัดประชุมคณะกรรมการ 

คณะกรรมการจัดทําโครงการส่ง สช. 
เพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
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ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5  สช.พิจารณาโครงการและจัดสรร
งบประมาณสําหรับดําเนินงาน และแจ้งการ
จัดสรรไปยัง สพป. 

 

 - - สช. 

6 

 

สพป.และคณะกรรมการฯดําเนินงานตาม
โครงการ 

  

90 วัน โครงการมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  

สช. 
 

7 

 

สพป.สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
ไปยัง สช. 
 

 

15 วันหลังสิ้นสุด
โครงการ 

การรายงานผลการ
ดําเนินงานมีความ
สมบูรณ์ ชัดเจน 

กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน 

 
 
 
 

สช.แจ้ง สพป.อนุมัติ
โครงการและ

สพป. และคณะกรรมการฯดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

สพป.สรุปและรายงานผล สช. 
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อ้างอิง 
 

กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ 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 
กฎกระทรวงกําหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้บริหารโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. 2553 
แนวทางการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ของสํานักบริหารงาน  
       คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
      ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและระดับของโรงเรียนในระบบ   
      ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2551 
ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการอุดหนุน 
      เป็นค่าอาหารเสริม (นม) ของนักเรียนโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2552 
ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนเร่ืองหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการอุดหนุน 
      เป็นเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวแก่ครูโรงเรียนเอกชน 
ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง การกําหนดประเภทและลักษณะของโรงเรียน   
      การจัดการเรียนการสอนและหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ 
ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ห้องประกอบ 
      ของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับ    
      มัธยมศึกษา 
ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง แนวปฏิบัติในการขอเก็บ   
     ค่าธรรมเนียมการเรียนภาคฤดูร้อนของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษาและประเภทอาชีวศึกษา  
     ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2550 
ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้ตราของโรงเรียน ลงวันที่ 15  
     มีนาคม 2543 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 และฉบับที่  3  
     พ.ศ. 2553  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ์    
      พ.ศ. 2538 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ของสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน 
         คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
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มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ของสํานักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริม  
         การศึกษาเอกชน 
มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบแรก  
        พ.ศ. 2544-  2548 
มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบแรก พ.ศ.  
         2549-2553 
มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การประเมินมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ สมศ. รอบแรก  
        พ.ศ. 2554-2558 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช    
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ ช้ันสูง    
         พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช  
         2545  พ.ศ. 2547 
ระเบียบ ก.ค.ว่าด้วยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วม  
         พ.ศ. 2539 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทอาชีวศึกษาที่เปิดสอน 
         ตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษาระดับ   
         ก่อนประถมศึกษา  ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา พ.ศ. 2549 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2550 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็นเงิน  
        อุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2552 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็นเงิน    
        อุดหนุนค่าหนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน   
        พ.ศ. 2552 และฉบับที ่2  พ.ศ. 2553 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยค่าตอบแทนครูพิเศษท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน  
        พ.ศ. 2549 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้ช่ือเพ่ือจัดต้ังหรือเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2537 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง    
        พุทธศักราช 2546  พ.ศ. 2547 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศกึษา พ.ศ. 2549 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปล่ียนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ได้รับอนุญาต พ.ศ. 2549 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปิดภาคฤดูร้อนในสถานศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
        พ.ศ. 2538 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
ระเบียบกองทุนสงเคราะห์ว่าด้วยเงินสวัสดิการสงเคราะห์เก่ียวกับการรักษาพยาบาลของผู้อํานวยการ  
        ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551 
ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ว่าด้วยการบริหารกิจการกองทุนสงเคราะห์ พ.ศ. 2551 
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ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการสงเคราะห์อ่ืนเพ่ือสวัสดิการครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2544 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการสงเคราะห์ครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชนเป็นเงินทดแทน  
        พ.ศ. 2540 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
ระเบียบกองทุนสงเคราะห์ว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้อํานวยการ ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา   
       เป็นเงินทุนเลี้ยงชีพ พ.ศ. 2551 
ระเบียบกองทุนสงเคราะห์ว่าด้วยการส่งเงินสะสมและเงินสมทบเข้ากองทุนสงเคราะห์ พ.ศ. 2551 
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนว่าด้วยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากรทางการศึกษาและ  
      เจ้าหน้าที่ของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนว่าด้วยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือก 
      และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) ในจงัหวัดปัตตานี      
     ยะลา นราธิวาส พ.ศ. 2548 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2529 และทีแ่ก้ไข 
       เพ่ิมเติม 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไข       
      เพ่ิมเติม 
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 2545  (ปรับปรุง พ.ศ. 2546) 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  กรมอาชีวศึกษา พ.ศ. 2546 
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แบบวิเคราะห์งานกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

 บทบาทบาท/ภารกิจ/
หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. 

ชื่องาน/กระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ก กํากับ ดูแล ประสาน 
ส่งเสริม และสนับสนุน
สถานศึกษาเอกชนตาม
กฎหมายว่าด้วยโรงเรียน
เอกชน 

• งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 
          สถานศึกษาเอกชน 
           1.  งานส่งเสริมการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา/
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา /อาชีวศึกษาในสถานศึกษาเอกชน    
          2. งานส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
          3. งานส่งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษาเอกชน 
          4. งานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษา
สถานศึกษาเอกชนในระบบ 
          5. งานส่งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษา
สถานศึกษาเอกชนนอกระบบ 
          6. การขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา 
          7. การรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 
          8. การเทียบวุฒิการศึกษาจากโรงเรียนนานาชาติ 
          9.  การเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ในโรงเรียน
เอกชนประเภทอาชีวศึกษา     

10. งานวิเคราะห์/วิจัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชน  
 
 

 

  สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาเอกชน/โรงเรียน
เอกชน/ครู/เจ้าหน้าที่/บุคลากร
ทางการศึกษา/หน่วยงานอื่นที่
ต้องการใช้ข้อมูล 
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 บทบาทบาท/ภารกิจ/
หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. 

ชื่องาน/กระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

• งานส่งเสริมการบริหารงานบุคคลของ 
  สถานศึกษาเอกชน                                                   

1. การวิเคราะห์อัตรากําลังครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาโรงเรียนเอกชน 

2. การตรวจสอบกระบวนการแต่งตั้ง ถอดถอน  
ผู้รับใบอนุญาต  ผู้จัดการ ผู้อํานวยการ ผู้บริหาร  ครู/ผู้สอน 
และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบและนอก
ระบบ 

3. การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาว
ต่างประเทศ 

4. การเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและต่ออายุการ
พํานักอยู่ในประเทศไทยของครูชาวต่างประเทศ 

5. การยกย่องเชิดชูเกียรติผู้อํานวยการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 

6. การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
7. การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของครูโรงเรียน

เอกชน 
8. การร้องทุกข์ รอ้งเรียนที่เกี่ยวกับกิจการโรงเรียนเอกชน 
9. การแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้สอนศนูย์การศึกษา 

อิสลามประจํามัสยิด(ตาดีกา) 
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 บทบาทบาท/ภารกิจ/
หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. 

ชื่องาน/กระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ข ดําเนินการเกี่ยวกับการออก
ใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 
และการเปลี่ยนแปลง
กิจการโรงเรียนเอกชน 

• งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้ง
โรงเรียนเอกชน 
1. การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชน 

• งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกจิการ
โรงเรียนเอกชน 
1. การขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน 
2. การขอย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน 
3. การขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปิดทําการสอน 
4. การขอใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ  หรอื

ห้องเรียนและห้องประกอบ 
5. การขอเปิดสอนภาคเรียนฤดูร้อน 
6. การขอหยุดทําการสอนชั่วคราว 
7. การออกใบแทนใบอนุญาต 
8. การขออนุญาตเพิ่ม/ขยายประเภทการศึกษาและ

หลักสูตรของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
9. การขอเพิ่มประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชน

ในระบบ   
10. การขอเปิดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตาม

หลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ 
11.  การขอใช้ตราประจําโรงเรียน 
12.  การขอเพิ่ม/ลดที่ดิน 
13.  การขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน 
14.  การขอเปิดทําการสอนในภาคเรียนที่ 2 
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 บทบาทบาท/ภารกิจ/
หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. 

ชื่องาน/กระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

15.  การขอเปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหาร 
16.  การขอยกเว้นอากรนําเข้าวัสดุการศึกษา   

วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรม 
17.  การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง

โรงเรียนเอกชนในระบบ 
18. การขอเลิกกิจการโรงเรียนเอกชน 
19. การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนประเภทการศึกษา

สงเคราะห์  และการศึกษาพิเศษ 
 

• งานดําเนินการเกี่ยวกับสถาบัน/ศูนย์การศกึษาอิสลาม 
1. การขอจดทะเบียนสถาบันการศึกษาปอเนาะ 
2. การขอจัดตั้งและดําเนินการศูนย์การศึกษาอิสลาม

ประจํามัสยิด(ตาดีกา) 
3. การขอเลิกศูนย์การศึกษาอิสลามประจํา 

มัสยิด(ตาดีกา) 
 

ค ดําเนินการเกี่ยวกับการ
สงเคราะห์และเงินทดแทน
ตามกฎหมายว่าด้วย
โรงเรียนเอกชนและที่
กฎหมายอื่นกําหนด 

• งานส่งเสริมการอุดหนนุ  กองทุนสงเคราะห์ 
และสวัสดิการ 
           1.  การอุดหนุนเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 
           2.  การขอรับเงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15  ปี 
           3.  การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
           4.  การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) 
           5.  การอุดหนุนสื่อและอุปกรณ์การเรียน การสอน 
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 บทบาทบาท/ภารกิจ/
หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. 

ชื่องาน/กระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

           6.  การอุดหนุนเป็นค่าตอบแทนพิเศษครูทีส่อน
นักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน (เงิน พ.ค.ศ.) 
         7.  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
         8.  การเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร 
         9.  การเบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
        10. การขอรับเงินทดแทน  
        11.  การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ 
        12.  การอุดหนุนเป็นเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแก่
ผู้อํานวยการ  และครูโรงเรียนเอกชน 
         13.  การดําเนินงานเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนา
โรงเรียนเอกชน 
         14. การอุดหนุนเป็นค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียน
ของโรงเรียนเอกชนการกุศล 
         15.  การกํากับติดตามใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
         16. การอุดหนุนเป็นค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียน
ของโรงเรียนเอกชนการกุศล 

 
ง 

 
ดําเนินการอื่นเกี่ยวกับงาน
การศึกษาเอกชนตามที่
กฎหมายกําหนด 

•  งานข้อมูลสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน 
            1.  งานข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
            2.  งานจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําปี 
            3.  งานประชาสัมพันธ์การศึกษาเอกชน 
            4.  งานสถิติข้อมูลผู้สอนศาสนาอิสลาม 
            5.  การจัดทําแผนปฏิบัติการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
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 บทบาทบาท/ภารกิจ/
หน้าที่ ตามประกาศ ศธ. 

ชื่องาน/กระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

            6.  การกํากับติดตามการบริหารกิจการโรงเรียน
เอกชน 
             7. การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
             8. การออกหนังสือรับรองความรู้โรงเรียนที่เลิก
กิจการ 
            9. การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน 
           10.  การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

จ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

• งานธุรการ 
1.งานสารบรรณ 

            2.งานจัดการประชุม    
• งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสง่เสริม

การศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด                              
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 




