
คู่มือการปฏิบัติงาน
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดอุทัยธานี

กลุ่มส่งเสร �มการศึกษาเอกชน

สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
กระทรวงศึกษาธิการ



คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุทัยธานี ฉบับนี้ จัดทำขึ้น
โดยกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานในภารกิจงาน  7  ภารกิจหลัก คือ 1) งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพ
การศ ึกษาของสถานศึกษาเอกชน 2) งานส่ง เสร ิมการบร ิหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน  
3) งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนเอกชน 4) งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงกิจการ
โรงเรียนเอกชน 5) งานส่งเสริมด้านการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 6) งานส่งเสริมข้อมูล 
และสารสนเทศของสถานศึกษาเอกชน 7) งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชน
ในระดับจังหวัด โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารงานภายในกลุ่ม และให้บริการแก่ผู้ท่ีมาใช้บริการ
ในกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน ให้มีความสะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

คณะผู้จัดทำ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานภายในกลุ่มส่งเสริม
การศึกษาเอกชน ให้มีความสะดวก รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการทำงานต่อไป 

 

 
  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุทัยธานี 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

แนวคิด

เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงานใหสถานศึกษาเอกชนจัดการศึกษาไดตาม

ศักยภาพเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของรัฐ ใหการศึกษาเอกชนมีบทบาทสําคัญตอ

การศึกษาชาติในการแบงเบาภาระการจัดการศึกษาของรัฐในการจัดการศึกษา ทุกระดับทุกประเภท

การศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ สังคม และความเจริญกาวหนาทาง

วิทยาการ เปนการสรางกลยุทธใหมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาใหสามารถตอบสนองความตองการ

ของบุคคล สังคมไทย สามารถยกระดับความรูความสามารถของ คนไทยไดทัดเทียมกับนานาชาติ และเปน

ที่ยอมรับในระดับสากลเพ่ือประเทศไทยเปนศูนยกลางการศึกษานานาชาติในภูมิภาคเอเชียตอไป

วัตถุประสงค
1. สงเสริมใหสถานศึกษาเอกชนจัดการศึกษาที่ไดมาตรฐาน

2. สงเสรมิสวสัดิการ และสวัสดิภาพครูและบุคลากรสถานศึกษาเอกชน

3. สงเสริมพัฒนาครูและบุคลากรสถานศึกษาเอกชนตามความเหมาะสม

4. สนับสนุนงบประมาณอุดหนุนคาใชจายในการดําเนินการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาเอกชน

เปนคาใชจาย รายหัวนักเรียน อาหารกลางวัน อาหารเสริมนมและเด็กพิการ

ขอบขาย/ภารกิจ
- งานสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน

- งานสงเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน

- งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนเอกชน

- งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน

- งานสงเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะหและสวัสดิการ

- งานขอมูลสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน

- งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 



สารบญั

คํานาํ หนา 
สวนที่ 1 บทนาํ 
สวนที่ 2 คูมือขั้นตอนการดําเนนิการ 

  งานสงเสริมการพฒันาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
- งานสงเสริมการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
      โรงเรียนเอกชน 1 
- งานสงเสริมการพัฒนาบุคลกรในโรงเรียนเอกชน 3 
- งานสงเสริมการพัฒนาจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนเอกชน 6 
- งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระบบ 12 
- งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
- งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระบบ (นานาชาติ) 

15 
18 

- การขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 21 
- การรับนักเรียนชาวตางประเทศ 26 
- การเทียบวุฒกิารศึกษาในประเทศและตางประเทศ ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 37 
- งานสงเสริมสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขโรงเรียนเอกชน 40 
- การสงเสริมคณุธรรมในสถานศึกษาเอกชน 43 
- งานวิเคราะห/วิจัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชน 46 

งานสงเสริมการบริหารงานบคุคลของสถานศึกษาเอกชน 
- การวิเคราะหอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 48 
- การตรวจสอบกระบวนการแตงต้ัง ถอดถอนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ

ผูอํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 51 
- การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศ 54 
- การเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย

ของครูชาวตางประเทศ 57 
- การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 60 
- การขอยกเวนการเขารับราชการทหารแกครูโรงเรียนเอกชน 63 
- การรองทุกข รองเรียนที่เกี่ยวกับกิจการโรงเรียนเอกชน 66 

งานด ําเน ินการเก ี่ยวก ับการออกใบอน ุญาตจ ัดต ั้งโรงเร ียนเอกชน 
- การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชน 69 

งานดําเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
- งานขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน 82 
- การขอยายสถานที่ต้ังโรงเรียน 86 



  

   
   
  
  

 

สารบัญ (ตอ) หนา

- การขอเปลี่ยนแปลงเวลาทําการสอน 90
- การขอใชอาคารเรียน อาคารประกอบ หรือหองเรียนและหองประกอบ 93

 
 

  
   
 

  
   
    
   
   
   
  
 

- การขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียน
เอกชนนอกระบบ

- การขอเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ
- การขอเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร

กระทรวงศึกษาธิการเปนภาษาอังกฤษ
- การการขอใชตราประจําโรงเรียน
- การขอเพ่ิม/ลดที่ดินของโรงเรียนเอกชน (ขอลด/เพ่ิมที่ดิน)
- การขอใชช่ือและหรือขอเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียนเอกชน
- การขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร
- การขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษาวิทยาศาสตรและวัฒนธรรม
- การขอเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ

 

 

 
 

   
 

  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

 
 
 

 
    
    
   

งานสงเสริมการอุดหนนุ กองทุนสงเคราะหและสวสั ดิการ
- การอุดหนุนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน
- การขอรับเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เคร่ืองแบบนักเรียน

และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน
- การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันโรงเรียนเอกชน
- การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) โรงเรียนเอกชน
- การอุดหนุนสื่อและอุปกรณการเรียนการสอน
- การอุดหนุนเปนคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน
- การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล
- การเบิกจายเงินคาการศึกษาบุตร
- การเบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร
- การขอรับเงินทดแทน
- การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ
- การอุดหนุนเปนเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวแกครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาโรงเรียนเอกชน
- การดําเนินงานเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือพัฒนาโรงเรียนเอกชน
- การกํากับติดตามใชจายเงินอุดหนุน
- การอุดหนุนเปนคากอสรางและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียน

เอกชนการกุศล
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129

138 
142 
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165 

170
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181

 185  
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188 
190

3111921921
 195

198 
200 
202 
204
207 

 
 

สารบัญ (ตอ)

งานขอมลูสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน
- งานขอมูลสารสนเทศสถานศกึษาเอกชน
- งานจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําปโ รงเรียนเอกชน
- งานประชาสัมพันธการศึกษาเอกชน
- การจัดทําแผนปฏิบัติการสงเสริมการศึกษาเอกชน
- การกํากับติดตามการบริหารจัดการโรงเรียนเอกชน
- การตรวจสอบวุฒิการศึกษา
- การขอสําเนาใบสุทธิและหนังสือรับรองความรูโรงเรียนเอกชนที่เลิกกิจการ
- การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน
- การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา

งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชน
          ในระดับจังหวัด

- งานคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 209 

192



  

คูม่ือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 



1. ช่ืองาน
งานส�งเสริมการศึกษาระดับก�อนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/ในสถานศึกษา

เอกชน

2. วัตถุประสงค$
เพ่ือส�งเสริม และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู(เรียนในโรงเรียนเอกชนให(ได(รับการพัฒนา

ท่ีเหมาะสมกับวัย สอดคล(องตามหลักสูตรกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา ค(นคว(า วิเคราะห1ข(อมูลสารสนเทศ  งานวิจัยท่ีเก่ียวข(องกับการจัดการศึกษาระดับก�อน

ประถมศึกษา/ ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  สร(างองค1ความรู( เทคนิค  วิธีการในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของ นักเรียนทุกระดับชั้น และวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์
ทางการศึกษา ของผู(เรียนโรงเรียนเอกชน

4. คําจํากัดความ
สถานศึกษาเอกชน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบประเภทสามัญศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา ค(นคว(า วิเคราะห1ข(อมูลสารสนเทศ  และงานวิจัยท่ีเก่ียวข(องกับการจัดการศึกษา

ระดับก�อนประถมศึกษา/ ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา สร(างองค1ความรู( เทคนิค  วิธีการในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาทางการเรียน เช�น NT (National Test) ,   O-NET (Ordinary Education Test)
และI-NET  (Islamic National Educational Test) ของโรงเรียนเอกชน

5.2 จัดทําโครงการเพ่ือส�งเสริมคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระดับต�าง ๆ เช�น
โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน โครงการแก(ปNญหานักเรียนอ�านไม�ออกเขียนไม�ได(, โครงการ
แก(ปNญหานักเรียนอ�านไม�คล�องเขียนไม�คล�อง, โครงการส�งเสริมการจัดการเรียนการสอนของ 
ครูในระดับต�าง ๆ โครงการวิจัยเพ่ือพัฒนา,โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการวัดและประเมินผล 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ปรับปรุง พ.ศ. 2560 มาตรฐาน            
การเรียนรู( เปTนต(น

5.3 ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุมัติโครงการ
5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการร;วมกับสถานศึกษา
5.5 ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน / สรุปและรายงานผล / นําผลการประเมินมา

ปรับปรุงและพัฒนาต;อไป
 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 1



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร!มท่ีใช(

      แบบฟอรEมโครงการ 

8. เอกสารอ(างอิง
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห;งชาติ พ.ศ. 2542 และแกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545 ฉบับ
ท่ี 3 พ.ศ. 2553  
 8.2 คําสั่งหัวหนHาคณะรักษาความสงบแห;งชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560  
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551   
 8.4 มาตรฐานการเรียนรูHและตัวชี้วัดกลุ;มสาระการเรียนรูHตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 

 

ปรับปรุง พ.ศ. 2560
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1. ช่ืองาน 
งานส�งเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 

2. วัตถุประสงค$ 
เพ่ือพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชนให(มีศักยภาพสอดคล(องกับการเปลี่ยนแปลง และ

สามารถจัดการเรียนการสอนให(แก�นักเรียนได(อย�างมีประสิทธิภาพ ผู(เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐาน 
การศึกษาชาติ 

เพ่ือเปTนแนวทางการดําเนินงานการส�งเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน และใช(
เปTนเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพให(สอดคล(องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

3. ขอบเขตของงาน 
สํารวจข(อมูลพ้ืนฐานและความต(องการพัฒนาครู/ผู(บริหาร และศึกษา วิเคราะห1เพ่ือจัดทํา

โครงการพัฒนาบุคลากรให(สอดคล(องกับความ ต(องการและจําเปTน 

4. คําจํากัดความ 
4.1 ครู หมายถึง บุคลากรวิชาชีพซ่ึงทําหนHาท่ีหลักทางดHานการเรียนการสอนและส;งเสริม การ

เรียนรูHดHวยวิธีการต;าง ๆ ในโรงเรียน 
4.2 ผูHบริหาร หมายถึง ผูHรับใบอนุญาต  ผูHจัดการ  ผูHอํานวยการ ของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
4.3 สถานศึกษาเอกชน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ใหHความรูH  คําแนะนํา  ชี้แนะแนวทางในการส;งเสริมพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
5.2 สํารวจคุณวุฒิทางการศึกษาและความตHองการในการพัฒนาของครู/ผูHบริหารใน 

สถานศึกษาเอกชน 
5.3 สรุป/วิเคราะหEขHอมูล 
5.4 จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
5.5 ผูHมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
5.6 ดําเนินการตามแผน 
5.7 ประเมินผล/สรุปรายงานผลการพัฒนา 
5.8 กํากับติดตามผลการพัฒนาสู;การปฏิบัติ 
5.9 วัดและประเมินคุณภาพผูHเรียน เช;น การสอบ NT (National Test), O-NET (Ordinary 

Education Test), I-NET (Islamic National Educational Test) 
5.10 วิเคราะหEผลการประเมินเพ่ือการพัฒนาต;อไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(

7.1 แบบสํารวจคุณวุฒิทางการศึกษาของครู/ผูHบริหารในสถานศึกษาเอกชน 
7.1 แบบสํารวจความตHองการในการพัฒนาของครู/ผูHบริหารในสถานศึกษาเอกชน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ(างอิง
พระราชบัญญัติการศึกษาแห;งชาติ พ.ศ. 2542 แกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545 

ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2553  
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1. ช่ืองาน
งานส;งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน

2. วัตถุประสงค!
  2.1 เพ่ือส;งเสริมงานหลักสูตรของสถานศึกษาต้ังแต;การจัดทํา/การใชH/ประเมินผล/ปรับปรุง/ 

พัฒนาใหHมีคุณภาพไดHมาตรฐานและนําไปสู;การจัดการเรียนการสอนของครูท่ีมีประสิทธิภาพ ผูHเรียน มี 
คุณภาพมาตรฐานตามท่ีกําหนด

  2.2 เพ่ือติดตามผลการใชHหลักสูตรโดยการวิเคราะหEสาเหตุของป]ญหาการใชHหลักสูตรทุกระดับ 
กําหนดแนวทางแกHไขป]ญหา และดําเนินการแกHป]ญหาการใชHหลักสูตร

  2.3 เพ่ือส;งเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรูHของครู โดยการนิเทศภายใน ใน 
สถานศึกษาเอกชน จัดประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ เพ่ือใหHครูนําไปพัฒนาการเรียนการสอน และ 
ผูHเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนท่ีสูงข้ึน

  2.4 เพ่ือเป`นแนวทางการดําเนินงานการส;งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนใน 
สถานศึกษาเอกชนและใชHเป`นเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
ใหHสูงข้ึน

3. ขอบเขตของงาน
  3.1 ศึกษา  คHนควHา วิเคราะหE หลักสูตรแกนกลาง หลักสูตรสถานศึกษา การนําไปใชH การ 

ประเมินผล การปรับปรุง และพัฒนา และจัดประชุม/อบรมใหHครูและผูHบริหารโรงเรียนเอกชน
  3.2 ศึกษาสภาพ/ป]ญหา และวิเคราะหEการใชHหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2560 หลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ปรับปรุง พ.ศ. 2560 แต;งต้ังคณะทํางานแกHไขปัญหา     
การใชHหลักสูตร ติดตาม ประเมินผลและสรุป/รายงานผล

  3.3 จัดทําโครงการส;งเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรูHของครู โดยมีกิจกรรม 
อบรม/ประชุม/นิเทศภายในโดยเนHนเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรูH ประเมินโครงการ นําผลการ 
ประเมินมาเป`นขHอมูลในการพัฒนาโดยวิธีต;าง ๆ และประเมินคุณภาพดHานป]จจัย กระบวนการ และ 
ผลผลิต

4. คําจํากัดความ
สถานศึกษาเอกชน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบประเภทสามัญศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานส<งเสริมหลักสูตรสถานศึกษา 
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  5.1.1 ศึกษา คHนควHา วิเคราะหE หลักสูตรทุกระดับ และหลักสูตรสถานศึกษา/การนําไปใชH/ 
การประเมินผล การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา

  5.1.2 วางแผนจัดทําโครงการประชุม/อบรมใหHความรูHแก;ผูHบริหารและครู เรื่องการจัดทํา 
หลักสูตรสถานศึกษา/การนําไปใชH/การประเมินผล/การปรับปรุงและพัฒนา และเสนอโครงการเพ่ือ 
ขออนุมัติ

5.1.3 ผูHมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ
5.1.4 สรรหาวิทยากร/จัดทําเอกสารประกอบการประชุม/อบรม และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณE
5.1.5 ดําเนินการประชุม/อบรมตามโครงการ
5.1.6 ประเมินผล/สรุปรายงานผลการประชุม/อบรม
5.1.7 กํากับติดตามผลการนําความรูHความสามารถจากการประชุม/อบรมไปใชH
5.1.8 วิเคราะหEผลการประเมินเพ่ือการพัฒนาต;อไป

5.2 งานติดตามผลการใช(หลักสูตร
  5.2.1 ศึกษา วิเคราะหE ความพรHอมสภาพและป]ญหาการใชHหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 

2560  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ปรับปรุง พ.ศ. 2560
  5.2.2 แต;งต้ังคณะทํางานร;วมกับหน;วยงานท่ีเก่ียวขHอง เพ่ือวิเคราะหEสาเหตุของป]ญหา การใชH 

หลักสูตร/กําหนดแนวทางแกHไขป]ญหา
  5.2.3 คณะทํางานฯ ดําเนินการวิเคราะหEสาเหตุของป]ญหาการใชHหลักสูตร/กําหนดแนวทาง 

แกHไขป]ญหา/ดําเนินการแกHป]ญหาการใชHหลักสูตรใชHยุทธศาสตรEและวิธีการท่ีหลากหลาย
5.2.4 คณะทํางานฯ ติดตามประเมินผลและสรุป/รายงานผล

5.3 งานส<งเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรยี นรู(
  5.3.1 จัดทําโครงการส;งเสริมพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน และเสนอ 

โครงการเพ่ือขออนุมัติ
5.3.2 ผูHมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ
5.3.3 แต;งต้ังคณะทํางานดําเนินงานตามโครงการ
5.3.4 คณะทํางานฯ ดําเนินงานตามโครงการ และประเมินโครงการ
5.3.5 คณะทํางานฯ นําผลการประเมินมาเป`นขHอมูลในการพัฒนาโดยวิธีต;าง ๆ เช;น จัดอบรม

เชิงปฏิบัติการเทคนิคทักษะการสอนแบบต;าง ๆ ท่ีเนHนผูHเรียนเป`นสําคัญ เช;น การสอนแบบบูรณาการ 
การสอนแบบทักษะกระบวนการกลุ;ม กระบวนการคิดแบบวิทยาศาสตรE การสอนแบบมุ;งประสบการณE 
การสอนแบบโครงงาน การสอนแบบ CIPPA  Instruction  Model  , จัดอบรมการผลิตสื่อเทคโนโลยี 
เพ่ือการจัดการเรียนการสอน เป`นตHน
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5.3.6 ครูนําผลการอบรมเชิงปฏิบัติการไปใชHในการจัดกิจกรรมการเรียนรูH 
5.3.7 โรงเรียนประเมินคุณภาพผูHเรียน เช;น การสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในทุกระดับ 
5.3.8 สรุปประเมินผล/รายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 งานส<งเสริมหลักสูตรสถานศึกษา 
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6.2 งานติดตามผลการใช(หลักสูตร 
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6.3 งานส<งเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดการกิจกรรมการเรียนรู( 
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(

  - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ(างอิง

     8.1 หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 

 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ปรับปรุง พ.ศ.2560 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 11



 

 
 

 

 

 
 

   

 

 
   
 

  
 
 

 

    
 
 

 

 

 

  

   

1. ช่ืองาน

งานส;งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนในระบบ

2. วัตถุประสงค!
  2.1 เพ่ือศึกษา วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัย จัดทําขHอมูลสารสนเทศ มาตรฐานคุณภาพสถานศึกษา 

เอกชนใชHในการกํากับ ดูแล ประสาน ส;งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาเอกชนใหHไดHมาตรฐาน 
คุณภาพในระดับสากล

  2.2 เพ่ือเป`นแนวทางการดําเนินงานส;งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน 
ในระบบ ให้สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในท่ีเขHมแข็ง มีความพรHอมรับการประเมินภายนอก 
และไดHรับการรับรองมาตรฐานจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคEการ 
มหาชน)
3. ขอบเขตของงาน

  รวบรวมแผนปฏบิ ัติงานประจําปgของสถานศึกษา รายงานการประเมินคุณภาพภายใน 
สถานศึกษา (SAR) ประจําปgการศึกษา และรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. ราย 
โรงเรียนมาศึกษา วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัยหาจุดแข็ง จุดอ;อน จุดควรพัฒนา จัดทําขHอมูลสารสนเทศ ไป 
กํากับ ดูแล ประสาน ส;งเสริมและ สนับสนุน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน

4. คําจํากัดความ
-

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ส;งเสริม  สนับสนุน  ใหHความรูHงานประกันคุณภาพการศึกษาเอกชนในระบบ
5.2 แจHงสถานศึกษาเอกชนใหHจัดส;งแผนปฏิบัติการประจําปg, รายงานการประเมินคุณภาพ

ภายในสถานศึกษา (SAR) ประจําปgการศึกษา สรุปวิเคราะหEภาพรวมใหH สช  และรายงานผลการ ประเมิน 
คุณภาพภายนอกของ สมศ. ใหH ศธจ.

  5.3 ดําเนินการศึกษา วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัย หาจุดแข็ง จุดอ;อน จุดท่ีควรพัฒนา จัดทํา
ขHอมูลสารสนเทศ

5.4 นําขHอมูลสารสนเทศไปใชHกํากับ ดูแล ส;งเสริม สนับสนุน พัฒนาสถานศึกษาเอกชน
             5.5 ศธจ. พิจารณาอนุญาตใหHเผยแพร;ประชาสัมพันธEนวัตกรรมเก่ียวกับรูปแบบและเทคนิค 

วิธีการท่ีไดHรับจากการศึกษา วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัย
             5.6 สรุปประเมินผล/รายงานผล
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด สามารถกําหนดเองไดHตามความเหมาะสม 

8. เอกสารอ(างอิง

 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห;งชาติ พ.ศ.2542 แกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545 ฉบับท่ี 3 
พ.ศ.2553 มาตรา 38 มาตรา 43 มาตรา 46 มาตรา 47 และมาตรา 48 

 8.2 ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ;งหน;วยงานภายในสํานักงาน
ศึกษาธิการภาคและสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ 
วันท่ี 11 เมษายน 2560 

 8.3 กฎกระทรวงว;าดHวยระบบหลักเกณฑEและวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
 8.4 มาตรฐานการศึกษาของชาติ 
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1. ช่ืองาน
งานส;งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนนอกระบบ

2. วัตถุประสงค!
  2.1 เพ่ือส;งเสริมโรงเรียนเอกชนนอกระบบใหHมีระบบการประกันคุณภาพภายใน มีความพรHอมรับ 

การประเมินภายนอก
  2.2 เพ่ือเป`นแนวทางการดําเนินงานส;งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน 

นอกระบบและใชHเป`นเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษาใหHสูงข้ึน

3. ขอบเขตของงาน
  ศึกษา/วิเคราะหEเอกสารท่ีเก่ียวขHอง จัดทําโครงการส;งเสริมการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 

เอกชนนอกระบบ ดําเนินงานตามโครงการ สรุป/ประเมินผลและรายงาน

4. คําจํากัดความ
-

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา คHนควHา วิเคราะหE  วางแผน  ดังต;อไปนี้

  5.1.1 กฎหมายท่ีเก่ียวขHองกับการส;งเสริมสนับสนุนและการประกันคุณภายภายในและ 
ภายนอก ของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ

  5.1.2 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักงาน 
คณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน

  5.1.3 วางแผนการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของ 
สํานักงานคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน

  5.1.4 การจัดทําเอกสารขHอมูลการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชน 
นอกระบบ

  5.1.5 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักงานรับรอง 
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคEการมหาชน)
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  5.2  วางแผน/จัดทําโครงการส;งเสริมการประกันคุณภาพภายในโรงเรียนเอกชนนอกระบบโดยมี 
กิจกรรม 1) จัดประชุมผูHรับใบอนุญาตผูHบริหาร และผูHสอนโรงเรียนเอกชนนอกระบบ เพ่ือสรHางองคE 
ความเขHาใจ เรื่องการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ, มาตรฐานคุณภาพ การศึกษา 
ของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ,แนวทางการดําเนินงาน 2) แต;งต้ังคณะกรรมการตรวจเยี่ยม นิเทศ 
โรงเรียนเอกชนนอกระบบ 3) ประชุมคณะกรรมการตรวจเยี่ยม นิเทศ โรงเรียน เอกชนนอกระบบ 
4) คณะกรรมการฯ ออกตรวจเยี่ยม นิเทศ โรงเรียนเอกชนนอกระบบ

5.3  เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ
5.4  ศธจ. พิจารณาอนุมัติโครงการ
5.5  ดําเนินงานตามโครงการ
5.6 สรุปประเมินผล/รายงานผล

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(
-

8. เอกสารอ(างอิง
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห;งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545 

ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2553
  8.2 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักงาน คณะกรรมการ

ส;งเสริมการศึกษาเอกชน
  8.3 แนวทางการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของ

สํานัก งานคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน
  8.4 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักงานรับรองมาตรฐาน 

และประเมินคุณภาพการศึกษา (องคEการมหาชน)
 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 17



1. ช่ืองาน
งานส;งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนในระบบ ประเภทนานาชาติ 

2. วัตถุประสงค!
2.1 เพ่ือศึกษา วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัย จัดทําขHอมูลสารสนเทศ มาตรฐานคุณภาพสถานศึกษา

เอกชน และใชHในการกํากับ ดูแล ประสาน ส;งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาเอกชนใหHไดHมาตรฐาน
คุณภาพในระดับสากล 

2.2 เพ่ือเป`นแนวทางการดําเนินงานส;งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน ใน
ระบบ และส;งเสริมใหHสถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในท่ีเขHมแข็ง มีความพรHอมรองรับการประเมิน
ภายนอก และไดHรับการรับรองมาตรฐานจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องคEการมหาชน) และองคEกรรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาสากล 

3. ขอบเขตของงาน
รวบรวมรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) ประจําปgการศึกษา และนํามาศึกษา

วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัยหาจุดแข็ง จุดอ;อน จุดควรพัฒนา จัดทําขHอมูลสารสนเทศ กํากับ ดูแล ประสาน
ส;งเสริมและสนับสนุน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน และเสนอไปยังสํานักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคEการมหาชน) 

4. คําจํากัดความ
- 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1  ส;งเสริม สนับสนุน ใหHคําปรึกษา ช;วยเหลือ และแนะนําสถานศึกษาเพ่ือใหHการประกัน
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาพัฒนาอย;างต;อเนื่อง 

5.2 แจHงสถานศึกษาเอกชนในระบบ ประเภทนานาชาติ ใหHจัดส;งรายงานผลการประเมินตนเอง 
(SAR) ประจําปgการศึกษา ต;อผูHมีอํานาจอนุญาต (สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  ศธจ.) 

 5.3 ดําเนินการศึกษา วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัย หาจุดแข็ง จุดอ;อน จุดท่ีควรพัฒนา จัดทําขHอมูล
สารสนเทศ และรายงานผลพรHอมประเด็นต;าง ๆ ท่ีตHองการใหHมีการประเมินผลและติดตามตรวจสอบส;งใหH 
สมศ. เพ่ือเป`นขHอมูลและแนวทางในการประเมินคุณภาพภายนอก 
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5.4 นําขHอมูลสารสนเทศไปใชHกํากับ ดูแล ส;งเสริม สนับสนุน พัฒนาสถานศึกษาเอกชน  
5.5 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) กํากับ ดูแล ใหHโรงเรียนไดHรับการประเมินมาตรฐาน 
การศึกษาจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคEการมหาชน) 
และการประเมินคุณภาพการศึกษาสากลหรือจากหน;วยงานรัฐบาล

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจHงสถานศึกษาเอกชนใหHส;งรายงานผลการประเมินตนเอง 
(SAR) ประจําปgการศึกษาใหH ศธจ. 

วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัย/หาจดุแข็ง/จุดอ;อน จุดควรพัฒนาและจดัทํา
ขHอมูลสารสนเทศ 

นําขHอมูลสารสนเทศไปใชHกํากับ ดแูล ส;งเสริม สนับสนุนปรับปรุงและ
พัฒนาสถานศึกษาเอกชน 

พิจารณาอนุญาตใหHเผยแพร; 
ประชาสมัพันธEนวัตกรรมรูปแบบเทคนิค 

วิธีการท่ีไดHรับจากการศึกษา วิเคราะหE วิจัย 

สรุปประเมินผล/รายงานผลต;อ สช. 
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(
    แบบฟอรEมการเขียนรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษาตามบริบทของโรงเรียน โดย
สํานักงานคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชนมีตัวอย;างเป`นแนวทางการเขียน 

8. เอกสารอ(างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห;งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545 ฉบับ

ท่ี 3 พ.ศ.2553 มาตรา 38  มาตรา 43  มาตรา 46  มาตรา 47  และมาตรา 48 
8.2 ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ;งหน;วยงานภายในสํานักงาน

ศึกษาธิการภาคและสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศ ณ 
วันท่ี 11 เมษายน 2560 

8.3 กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561 ประกาศ ณ วันท่ี 20 กุมภาพันธE 
2561 

8.4 มาตรฐานการศึกษาของชาติ 
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1. ช่ืองาน

การขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค!

2.1 เพ่ือสนับสนุนใหHนักเรียน นักศึกษา ไดHเดินทางไปศึกษาแหล;งเรียนรูHภายนอกสถานศึกษาและ
เกิดประสบการณEโดยตรง 

2.2 เพ่ือเป`นแนวทางในการปฏิบัติงานการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาใหHถูกตHอง 
ตามระเบียบมีความปลอดภัยสูงสุด 

3. ขอบเขตของงาน

กําหนดข้ันตอนการขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาตรวจสอบความ ถูกตHอง
ของเอกสาร วิเคราะหE สรุปขHอมูล เสนอ/แจHงผูHมีอํานาจเพ่ืออนุญาต แจHงโรงเรียนและผูHเก่ียวขHองทราบ 

4. คําจํากัดความ
  - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
     5.1 ใหHคําปรึกษา  แนะนําสถานศึกษาเอกชนในการขออนุญาตพานักศึกษาไปนอกสถานท่ี  

  5.2 กรณีไม;พักคHางคืน 

  5.3 กรณีพักคHางคืน 

          5.3.1 โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตพรHอมเอกสารประกอบต;อสํานักงานศึกษาธิการ โดย
โรงเรียนตHองยื่นก;อนวันเดินทาง 15 วัน 

          5.3.2 ตรวจสอบ วิเคราะหE ความถูกตHองของเอกสารตามระเบียบ  และสรุปขHอมูลพรHอม 
หนังสืออนุญาต 

          5.3.3 นําเสนอศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุญาต  
          5.3.4 แจHงการอนุญาตใหHโรงเรียนทราบและเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวHเป`นหลักฐาน 
          5.3.5 โรงเรียนรายงานผลใหHสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดทราบภายหลังจาก 

เดินทางกลับ 
          5.3.6 บันทึกรายงานผลของโรงเรียนเสนอ ศธจ. เพ่ือทราบ 
     5.4 กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 
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          5.4.1 โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตพรHอมเอกสารประกอบต;อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
โดยโรงเรียนตHองยื่นก;อนวันเดินทาง 15 วัน  

          5.4.2 ตรวจสอบ  วิเคราะหE ความถูกตHองของเอกสารตามระเบียบ คําสั่ง และ เสนอ
ศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

          5.4.3 ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุญาต  
          5.4.4 แจHงการอนุญาตใหHโรงเรียนทราบและเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวHเป`นหลักฐาน 
          5.4.5 โรงเรียนรายงานผลใหHสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดทราบภายหลังจากเดินทางกลับ 

               5.4.6 บันทึกรายงานผลของโรงเรียนเสนอศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบ 
หมายเหตุ   กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ไดHมอบอํานาจใหHศึกษาธิการจังหวัด  
               เป`นผูHพิจารณาอนุญาต โดยใหHรายงานผลทุก 3 เดือน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

   6.1 การดําเนินการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา กรณีพักคHางคืน 
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6.2 การดําเนินการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(
7.2  กรณีพาไปนอกสถานศึกษา 

7.1.1 หนังสือนําของโรงเรียนขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานท่ีและพักคHางคืน 
       7.1.2    โครงการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
       7.1.3    รายชื่อครูผูHควบคุมและนักเรียนท่ีเขHาร;วมโครงการฯ 
       7.1.4    ตารางกิจกรรมประจําวัน 
       7.1.5    หนังสือถึงผูHปกครองและใบตอบรับของผูHปกครอง (แบบท่ีผูHปกครองเซ็นอนุญาต/ตอบ

รับแลHว) 
       7.1.6    แผนท่ีการเดินทาง แผนท่ีสังเขป และรายละเอียดของสถานท่ีท่ีจะเดินทางไป 
       7.1.7   สําเนากรมธรรมEประกันชีวิต 
 7.2  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 
       7.2.1   หนังสือนําของโรงเรียนขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานท่ีและพักคHางคืน 
       7.2.2   โครงการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
       7.2.3   รายชื่อครูผูHควบคุมและนักเรียนท่ีเขHาร;วมโครงการฯ 
       7.2.4   ตารางกิจกรรมประจําวัน 
       7.2.5   หนังสือถึงผูHปกครองและใบตอบรับของผูHปกครอง (แบบท่ีผูHปกครองเซ็นอนุญาต/ตอบรับ

แลHว) 
       7.2.6   แผนท่ีการเดินทาง แผนท่ีสังเขป และรายละเอียดของสถานท่ีท่ีจะเดินทางไป 
       7.2.7  สําเนากรมธรรมEประกันชีวิต 

8. เอกสารอ(างอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว;าดHวยการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2548 
ประกาศ ณ วันท่ี 30 กันยายน พ.ศ.2548 
        8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอก 
สถานศึกษาและเดินทางไกล เขHาค;ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด ประกาศ ณ วันท่ี 30 
พฤษภาคม พ.ศ. 2551 
        8.3 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ท่ี ศธ 0211.1/13581 ลงวันท่ี 19  
กันยายน 2560 
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1. ช่ืองาน
การรับนักเรียนชาวต;างประเทศ 

2. วัตถุประสงค!
2.1 เพ่ือประสาน  ใหHคําแนะนํานักเรียนชาวต;างประเทศใหHไดHรับอนุญาตเขHาเรียนใน

สถานศึกษาเอกชนถูกตHองตามกฎหมาย 
2.2 เพ่ือเป`นแนวทางในการปฏิบัติงานการรับนักเรียนชาวต;างประเทศใหHถูกตHองตาม 

กฎหมาย 

3. ขอบเขตของงาน
กําหนดข้ันตอน ตรวจสอบความถูกตHองของเอกสาร การรับนักเรียนชาวต;างประเทศ และ 

สรุปขHอมูล เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

4. คําจํากัดความ
     - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

กรณีท่ี 1 กรณีชาวต<างประเทศยังไม<ได(เดินทางเข(าประเทศไทย และประสงค!ขอเข(าเรียนใน 
โรงเรียนเอกชน  ใหHโรงเรียนเสนอเรื่องขอความเห็นชอบ โดยยื่นเอกสารตามแบบฟอรEมเอกสารท่ีใชH  
ในขHอ 7 ดังนี้ 

- โรงเรียนเอกชนในระบบ ใหHยื่นเอกสารตามขHอ 1-14 ยกเวHนขHอ 2 ตามแนวปฏิบัติของ สช. 
(พ.ศ.2557) 

- โรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหHยื่นเอกสารตามขHอ 1, 3-5 และ 11-12 ตามแนวปฏิบัติของ สช. 
(พ.ศ.2561) 

 
ข้ันตอนท่ี 1 การขอความเห็นชอบ 
1) โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวต;างประเทศเขHาเรียนพรHอมเอกสาร 

ประกอบต;อ ศึกษาธิการจังหวัด 
- ตรวจสอบวิเคราะหEเอกสารครบถHวนถูกตHองแลHว นําเสนอ ศธจ. พิจารณาใหH

ความเห็นชอบ เม่ือ ศธจ. ใหHความเห็นชอบ แจHงโรงเรียนเพ่ือใหHผูHขอเขHาเรียน ดําเนินการขอรับการ
ตรวจประทับตราหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED ดHวยตนเอง และเก็บสําเนา
หนังสือไวHเป`นหลักฐาน
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ข้ันตอนท่ี 2 การขออนุญาตรับชาวต<างประเทศเข(าเรียน 
ชาวต;างประเทศเดินทางเขHามาในประเทศไทยแลHว โดยถือหนังสือเดินทาง 

ท่ีไดHรับ การตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED 
 - โรงเรียนเอกชนในระบบ ใหHยื่นเอกสารตามขHอ 1-14 ตามแนวปฏิบัติของ สช 

 - โรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหHยื่นเอกสารตามขHอ 1-5 และ 11-12 ตามแนวปฏิบัติ
ของ สช 

1) โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวต;างประเทศเขHาเรียนพรHอมเอกสาร ประกอบ
ต;อ ศธจ. 

2) ตรวจสอบวิเคราะหEเอกสารครบถHวนถูกตHองแลHว เสนอ ศธจ.พิจารณา อนุญาตและ
ลงนามหนังสือถึงหน;วยงานต;าง ๆ เพ่ือส;งประวัติย;อชาวต;างประเทศไปตรวจสอบยังกอง บังคับการ
อํานวยการสํานักงานตํารวจสันติบาล สํานักข;าวกรองแห;งชาติ และแจHงสํานักงานตรวจคน เขHาเมือง
ดําเนินการต;ออายุการพํานักอยู;ในประเทศไทย 

3) แจHงโรงเรียนอนุญาตใหHรับชาวต;างประเทศเขHาเรียนและเก็บสําเนาหนังสือ 
ไวHเป`นหลักฐาน 

4) ในกรณีผลการสอบประวัติ ปรากฏผลท่ีเป`นภัยต;อความม่ันคงของชาติ ศธจ. ตHอง
เสนอเรื่องเพ่ือแจHงโรงเรียนจําหน;ายชาวต;างประเทศ และแจHงสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง ดําเนินการใน
ส;วนท่ีเก่ียวขHอง 

กรณีท่ี 2 กรณีชาวต<างประเทศเดินทางเข(ามาในประเทศไทยแล(ว 
ในกรณีชาวต;างประเทศเดินทางเขHามาในประเทศไทยแลHว และถือหนังสือเดินทาง 

ประเภท TOURIST VISA โดยมีระยะเวลาการอนุญาตใหHพํานักอยู;ในประเทศไทยไม;นHอยกว;า 30 วัน นับ
จากวันยื่นเรื่อง หากประสงคEจะขอเขHาเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ ใหHโรงเรียนยื่นเรื่องขอ ความ
เห็นชอบ พรHอมท้ังขอความอนุเคราะหEแจHงสํานักงานตรวจคนเขHาเมืองดําเนินการเปลี่ยน ประเภทการ
ตรวจประทับตราหนังสือเดินทางเป`น NON-IMMIGRANT รหัส ED โดยยื่นเอกสาร ขHอ 1-14 ยกเวHน  ขHอ 
2 

ข้ันตอนท่ี 1 การขอความเห็นขอบ 
1) โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวต;างประเทศเขHาเรียนพรHอมเอกสาร  

ประกอบต;อ ศธจ.  
  - ตรวจสอบวิเคราะหEเอกสารครบถHวนถูกตHองแลHว นําเสนอ ศธจ.เพ่ือ ลงนาม

หนังสือส;งประวัติย;อชาวต;างประเทศไปตรวจสอบท่ีกองบังคับการอํานวยการ สํานักงาน ตํารวจสันติบาล 
และสํานักข;าวกรองแห;งชาติ 

  - หากผลการตรวจสอบประวัติ ปรากฏผลท่ีไม;เป`นภัยต;อความม่ันคงของชาติ ใหH 
นําเสนอ ศธจ. พิจารณาใหHความเห็นชอบ รวมท้ังแจHงสํานักงานตรวจคนเขHาเมืองดําเนินการ 
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เปลี่ยนประเภทการตรวจประทับตราหนังสือเดินทางใหHผูHขอเขHาเรียนจาก TOURIST เป`น NON- 
IMMIGRANT รหัส ED 

 - แจHงโรงเรียนเพ่ือแจHงผูHขอเขHาเรียนดําเนินการเปลี่ยนประเภทการตรวจ ประทับตรา
หนังสือเดินทางจาก TOURIST เป`น NON-IMMIGRANT รหัส ED ท่ีสํานักงานตรวจคน   เขHาเมือง พรHอม
ท้ังแจHงสํานักงานตรวจคนเขHาเมืองดําเนินการใหHชาวต;างประเทศดังกล;าว และเก็บ สําเนาหนังสือไวHเป`น
หลักฐาน 

 - ในกรณีผลการตรวจสอบประวัติ ปรากฏผลท่ีเป`นภัยต;อความม่ันคงของชาติ ใหHแจHง
โรงเรียนว;าไม;อนุญาตใหHรับชาวต;างประเทศเขHาเรียน 

ข้ันตอนท่ี 2 การขออนุญาตรับชาวต<างประเทศเข(าเรียน 
ชาวต;างประเทศดําเนินการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก 

TOURIST เป`น NON-IMMIGRANT รหัส ED ท่ีสํานักงานตรวจคนเขHาเมืองแลHวประสงคEขอเขHาเรียน ใน
โรงเรียนเอกชนในระบบ ใหHยื่นเอกสารขHอ 1-14 

 1) โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวต;างประเทศเขHาเรียนพรHอมเอกสาร 
ประกอบ ต;อ ศธจ.  

 - ตรวจสอบวิเคราะหEเอกสารครบลHวนถูกตHองแลHว นําเสนอ ศธจ. พิจารณาอนุญาต
แลHวแจHงโรงเรียนอนุญาตใหHรับชาวต;างประเทศเขHาเรียน แจHงสํานักข;าวกรองแห;งชาติ แจHงสํานักงานตรวจ
คนเขHาเมือง และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวHเป`นหลักฐาน 

กรณีท่ี 3 กรณีผู(ขอเข(าเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ ซ่ึงถือหนังสือเดินทางท่ีได(รับการ ตรวจ
ลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED ใหHยื่นเอกสารขHอ 1-14 

1) โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวต;างประเทศเขHาเรียนพรHอมเอกสาร 
ประกอบ ต;อ ศธจ. 

 - ตรวจสอบวิเคราะหEเอกสารครบถHวนถูกตHองแลHว เสนอ ศธจ.พิจารณา อนุญาตและ
แจHงโรงเรียนอนุญาตใหHรับชาวต;างประเทศเขHาเรียน และส;งประวัติย;อชาวต;างประเทศ ไปตรวจสอบยัง
กองบังคับการอํานวยการ สํานักงานตํารวจสันติบาล สํานักข;าวกรองแห;งชาติสําหรับ ผูHท่ียังไม;ไดHส;ง
ประวัติไปตรวจสอบหรือผลการตรวจสอบประวัติครบ 3 ปgแลHว หรือแจHงสํานักข;าวกรอง เพ่ือทราบ ใน
กรณีผลการตรวจสอบประวัติเดิมยังไม;ครบกําหนด 3 ปg แจHงสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง ดําเนินการต;อ
อายุการพํานักอยู;ในประเทศไทย เฉพาะผูHถือหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED และ
เก็บสําเนาหนังสือไวHเป`นหลักฐาน 

 - ในกรณีผลการตรวจสอบประวัติฯ ปรากฏผลท่ีเป`นภัยต;อความม่ันคงของชาติ ศธจ.
จะเสนอเรื่องเพ่ือแจHงโรงเรียนจําหน;ายชาวต;างประเทศ และแจHงสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง ดําเนินการ 

 
ในส;วนท่ีเก่ียวขHองเฉพาะผูHถือหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED 
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กรณีท่ี 4 
ผูHขอเขHาเรียนในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ซ่ึงถือหนังสือเดินทางท่ีไดHรับการตรวจลงตรา

ประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED ใหHยื่นเอกสารขHอ 1-5 และ 11-12 ข้ันตอนการดําเนินการ
เช;นเดียวกับ กรณีท่ี 3 

กรณีท่ี 5 
ผูHขอเขHาเรียนท่ีติดตามบิดามารดาซ่ึงไดHรับอนุญาตใหHทํางานในประเทศไทยและถือหนังสือ 

เดินทางท่ีไดHรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส O ขอเขHาเรียนในโรงเรียนเอกชน ใน
ระบบ และโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหHยื่นเอกสารขHอ 1-2 ยกเวHน 10 ข้ันตอนการดําเนินการ 
เช;นเดียวกับกรณีท่ี 3 

กรณีท่ี 6 
ผูHขอเขHาเรียนท่ีไดHรับอนุญาตใหHทํางานในประเทศไทยแลHว และถือหนังสือเดินทางท่ีไดHรับการ 

ตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส B ขอเขHาเรียนในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหHยื่น 
เอกสารขHอ 1-5,9,11 และ 12 ข้ันตอนการดําเนินการ เช;นเดียวกับ กรณีท่ี 3 

กรณีท่ี 7 
ชาวต;างประเทศซ่ึงเป`นขHาราชการและถือหนังสือเดินทางท่ีไดHรับการตรวจลงตราประเภท 

NON-IMMIGRANT รหัส D หรือรหัส F จะไดHรับการยกเวHนไม;ตHองส;งประวัติย;อไปตรวจสอบยัง 
หน;วยงานท่ีเก่ียวขHอง และใหHยื่นเอกสารขHอ 1-5, 11 และ 12 และสําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนา 
หลักฐานการมาปฏิบัติหนHาท่ีราชการ ข้ันตอนการดําเนินการเช;นเดียวกับกรณีท่ี 3 

กรณีท่ี 8 
ชาวต;างประเทศซ่ึงติดตามขHาราชการท่ีเขHามาปฏิบัติราชการในประเทศไทย และถือหนังสือ 

เดินทางท่ีไดHรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส D รหัส F หรือรหัส O ใหHยื่นเอกสาร
ขHอ 1-8, 11 และ 12 และสําเนาบัตรประจําตัวหรือสําเนาหลักฐานการมาปฏิบัติหนHาท่ีราชการของ 
ผูHปกครอง ข้ันตอนการดําเนินการเช;นเดียวกับกรณีท่ี 3 

กรณีท่ี 9 
เด็กท่ีเกิดในต;างประเทศและถือหนังสือเดินทาง โดยมีบิดาถือสัญชาติไทยใหHโรงเรียนรับเขHา 

เรียนไดHแลHวรายงานใหH ศธจ.โดยยื่นเอกสารขHอ4,6 และ 10 ข้ันตอนการดําเนินการ ตรวจสอบ เอกสาร
ครบถHวนถูกตHอง แลHวเก็บเอกสารไวHเป`นหลักฐาน 

กรณีท่ี 10 
ชาวต;างประเทศผูHมีมารดาถือสัญชาติไทย ใหHโรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาต โดยยื่นเอกสาร ขHอ 

1-7 และ 10-14 ข้ันตอนการดําเนินการเช;นเดียวกับกรณีท่ี 3 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
กรณีท่ี 1 กรณีชาวต<างประเทศยังไม<ได(เดินทางเข(าประเทศไทยและประสงค!ขอเข(าเรียน ใน

โรงเรียนเอกชน 
ข้ันตอนท่ี 1 การขอความเห็นชอบ 
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 ข้ันตอนท่ี 2 การขออนุญาตรับชาวต<างประเทศเข(าเรียน 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 31



กรณีท่ี 2  กรณีชาวต<างประเทศเดินทางเข(ามาในประเทศไทยแล(ว 

 ข้ันตอนท่ี 1  การขอความเห็นชอบ 

 

๐
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ข้ันตอนท่ี 2 การขออนุญาตรับชาวต<างประเทศเข(าเรียน 
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กรณีท่ี 3 กรณีผู4ขอเข4าเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ ซ่ึงถือหนังสือเดินทางท่ีได4รับการ ตรวจ 

            ลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED 
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(
7.1 หนังสือโรงเรียนขออนุญาตรับชาวต;างประเทศเขHาเรียน 
7.2 หนังสือรับรองความประพฤติของผูHขอเขHาเรียนจากผูHอํานวยการ/ผูHบริหาร 
7.3 ใบสอบประวัติของผูHขอเขHาเรียน พรHอมติดรูปถ;ายครึ่งตัว ขนาด 2 นิ้ว หนHาตรงไม;สวมหมวก 

ซ่ึงถ;ายมาแลHวไม;เกิน 6 เดือน 2 ฉบับ 
7.4 สําเนาหนังสือเดินทางของผูHขอเขHาเรียนทุกหนHา ท่ีบันทึกรายการ 2 ฉบับ พรHอมรับรองสําเนา 
7.5 สําเนาหลักฐานแสดงความรูHเดิมของผูHขอเขHาเรียน (ถHามี) พรHอมเอกสารการแปล (กรณีท่ีใชH

เอกสารภาษาอังกฤษ) พรHอมรับรองสําเนา 
7.6 เอกสารการสอบประวัติการดําเนินการสอบประวัติอาชญากรรม เฉพาะประเทศกลุ;มเสี่ยง

หรือตHองเฝsาระวังเป`นพิเศษ 
7.7 สําเนาหลักฐานสูติบัตรของผูHขอเขHาเรียน และหรือสําเนาทะเบียนบHาน พรHอมรับรองสําเนา 
7.8 ใบสอบประวัติของผูHปกครอง พรHอมติดรูปถ;ายครึ่งตัวขนาด 2 นิ้ว หนHาตรงไม;สวมหมวก 

ซ่ึงถ;ายมาแลHวไม;เกิน 6 เดือน 2 ฉบับ 
7.9 สําเนาหนังสือเดินทางของผูHปกครองทุกหนHาท่ีบันทึกรายการ 2 ฉบับ พรHอมรับรองสําเนา 
7.10 สําเนาใบอนุญาตทํางาน (จากกรมการจัดหางาน) และสําเนาเอกสารแสดงรายการเสียภาษี 

ปgป]จจุบัน (ถHามี) พรHอมรับรองสําเนา 
7.11 สําเนาทะเบียนบHาน และหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืน ท่ีใชHแทนบัตร 

ประชาชน (กรณีบิดา,มารดา หรือผูHปกครองถือสัญชาติไทย) 
7.12 ใบแจHงจุดประสงคEการสมัครเรียนแต;ละหลักสูตร 
7.13 สําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียน กรณีนักเรียนชาวต;างประเทศท่ีเคยเรียนในประเทศไทย

ประสงคEขอเรียนในชั้นท่ีสูงข้ึนหรือขอเรียน หลักสูตรใหม; 
7.14 ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู;และใบสําคัญประจําตัวคนต;างดHาว (ถHามี) 
7.15 หนังสือมอบอํานาจของบิดาและหรือมารดา ใหHผูHเรียนอยู;ในความปกครองของผูHใดตลอด

ระยะเวลาท่ีศึกษาอยู;ในประเทศไทย(ในกรณีท่ีบิดามารดาอยู;ต;างประเทศ) ท้ังนี้ หนังสือมอบอํานาจ ดังกล;าว
จะตHองไดHรับการรับรองจากสถานทูต หรือสถานกงสุล หรือกระทรวงการต;างประเทศของ ประเทศผูHขอ 
เขHาเรียน 

7.16 ตารางแสดงรายละเอียดจํานวนนักเรียน 
7.17 ตารางเวลาเรียนของนักเรียน 

8. เอกสารอ(างอิง
- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑEการยื่นเรื่องเพ่ือขอ
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หนังสือรับรองในการขอรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED เพ่ือเขHาเรียนในโรงเรียน
นอกระบบ ประกาศ ณ วันท่ี 1 ธันวาคม พ.ศ.2557 

- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑEการยื่นเรื่องเพ่ือขอ
หนังสือรับรองในการขอรับการตรวจลงตรา ประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED เพ่ือเขHาเรียนในโรงเรียน
นอกระบบ ประกาศ ณ วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2561 
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1. ช่ืองาน
การเทียบวุฒิการศึกษาในประเทศและต;างประเทศ ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค!
2.1 เพ่ือใหHนักเรียนชาวต;างชาติไดHเขHาเรียนสถานศึกษาเอกชนในระดับชั้นท่ีเหมาะสมกับความรูH 
2.2 เพ่ือเป`นแนวทางในการปฏิบัติงานการเทียบความรูHของนักเรียนท่ีสําเร็จการศึกษาจากต;างประเทศ

และสําเร็จการศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนนานาชาติในประเทศไทย 

3. ขอบเขตของงาน
กําหนดข้ันตอนการพิจารณาการขอเทียบวุฒิการศึกษาของผูHเรียนท่ีสําเร็จการศึกษาจากต;างประเทศ

และจากโรงเรียนนานาชาติในประเทศไทย 

4. คําจํากัดความ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ใหHคําแนะนํา  คําปรึกษา ขHอคิดเห็น แก;นักเรียน  ผูHปกครอง ในการขอเทียบวุฒิทางการศึกษา 
5.2 นักเรียนหรือผูHขอหรือโรงเรียนยื่นคํารHองพรHอมเอกสารประกอบต;อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  
5.3 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบและวิเคราะหEเอกสาร จัดส;งคํารHองไปยังสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สําหรับวุฒิการศึกษาจากต;างประเทศ กรณีสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียน
นานาชาติในประเทศไทย  ส;งคํารHองและเอกสารวุฒิการศึกษาไปยังสํานักงานคณะกรรมการส;งเสริม
การศึกษาเอกชน 

5.4 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจHงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหHผูHขอทราบ เม่ือไดHรับการแจHงผล
จากการตรวจสอบจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือสํานักงานคณะกรรมการส;งเสริม
การศึกษาเอกชน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 
 

 
 

7. แบบฟอร!มท่ีใช(
7.1 หนังสือนําส;งของโรงเรียนหรือคํารHองของนักเรียนผูHขอ 
7.2 หนังสือขอเทียบความรูHตามแบบท่ีสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 
7.3 สําเนาใบสําคัญแสดงวุฒิหรือประกาศนียบัตรและ Transcript และตHองแปลเป`นภาษาไทย หรือ

ภาษาอังกฤษ 
7.4 รูปถ;ายหนHาตรง ไม;สวมหมวก ถ;ายไม;เกิน 6 เดือน 2 รูป 
7.5 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืน ท่ีใชHแทนบัตรประจําตัวประชาชน 

7.6 สําเนาหลักฐาน การเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล (ถHามี) 
7.7 สําเนาหนังสือรับรองมาตรฐานหรือวิทยฐานะของสถานศึกษา ซ่ึงออกใหHโดยสถานทูต หรือ

กระทรวงศึกษาธิการของประเทศนั้น 
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7.8 สําเนาประกาศนียบัตร หรือสําเนาใบสุทธิจากสถาบันสุดทHายในประเทศไทย (ถHามี) 

8. เอกสารอ(างอิง
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว;าดHวยการปรับปรุงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว;าดHวยการ 

เทียบวุฒิการศึกษาในประเทศและต;างประเทศ ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 
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1. ช่ืองาน
งานส;งเสริมสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขโรงเรียนเอกชน 

2. วัตถุประสงค!
2.1 เพ่ือใหHโรงเรียนเอกชนนํานโยบายปsองกันและแกHไขป]ญหายาเสพติดไปสู;การปฏิบัติ 
2.2 เพ่ือส;งเสริม สนับสนุน โรงเรียนเอกชนจัดกิจกรรมปsองกันและเฝsาระวังยาเสพติดใน 

สถานศึกษาเป`นส;วนหนึ่งของการเรียนการสอน 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา วิเคราะหE กําหนดข้ันตอนดําเนินการวางแผน แต;งต้ังคณะกรรมการประเมินผลเผยแพร;

พรHอมท้ังกํากับติดตาม 

4. คําจํากัดความ
สถานศึกษาสีขาว หมายถึง สถานศึกษาเอกชนท่ีปลอดยาเสพติดและปNจจัยเสี่ยงทุกชนิด 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะหE หาแนวทางในการวางแผนดําเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอด 

  ยาเสพติดและอบายมุข เพ่ือขอรับรางวัลเชิดชูเกียรติเสมา ป.ป.ส. 
    5.2 แจHงโรงเรียนเอกชนในกํากับส;งผลการดําเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอด 
  ยาเสพติดและอบายมุข เพ่ือขอรับรางวัลเชิดชูเกียรติ เสมา ป.ป.ส. โดยโรงเรียนประเมินผลงานตนเอง 
  และส;งใบสมัครเขHารับการประเมินใหHกับกลุ;มส;งเสริมการศึกษาเอกชน สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  ส;งใบสมัครเขHารับการประเมินใหHกับกลุ;มส;งเสริมการศึกษาเอกชน สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.3 ส;งรายชื่อคณะกรรมการประเมินใหHกระทรวงศึกษาธิการแต;งต้ัง 
5.4 ประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือทําความเขHาใจหลัก เกณฑEการประเมินและจัดทําตาราง

ประเมินผลงานของโรงเรียนเอกชนในกํากับ 
5.5 ประเมินผลงานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข ส;งผลคะแนนและผลงานดHาน

เอกสารใหHกับกระทรวงศึกษาธิการ 
5.6 สรุปและรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

ศึกษา วิเคราะหE หาแนวทางในการวางแผน
ดําเนินงาน 

แจHงโรงเรียนเอกชนส;งผลการดาํเนินงาน
โครงการประเมินตนเองและส;งไป กศศ. 

กลุ;มส;งเสรมิการศึกษาเอกชนดําเนินการประเมินผล
งานระดับดเีด;น ระดับเงิน ส;งผลคะแนนใหH ศธ. 

ระดับทองและระดับเพชรใหH ศธจ. 

สรุปรายงานผล 
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(

 7.1 แบบประเมินตนเองของโรงเรียนเอกชนตามคู;มือแนวทางการดําเนินงานโครงการ

สถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

 7.2 แบบสํารวจความตHองการของโรงเรียนเอกชนท่ีประสงคEเขHาร;วมโครงการ 

8. เอกสารอ(างอิง
 8.1 คู;มือแนวทางการดําเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
 8.2 คู;มือโครงการโรงเรียนสีขาว 
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1. ช่ืองาน
การส;งเสริมคุณธรรมในสถานศึกษาเอกชน

2. วัตถุประสงค!
2.1 เพ่ือใหHผูHบริหาร ครู นักเรียน ตระหนักรูHเขHาใจและมีกระบวนการคัดอย;างมีเหตุผล ซึมซับ

คุณค;าแห;งคุณธรรม ความดีงามอย;างเปcนธรรมชาติสรHางความรูHสึกรับผิดชอบชั่วดี และ 
ภูมิใจในการทําดี

2.2 เพ่ือใหHผูHบริหาร ครู และนักเรียนสรHางเครือข;ายชุมชน องคEกรแห;งคุณธรรม โดยขอความ
ร;วมมือจากหน;วยงานและองคEกรท่ีทํางานดHานคุณธรรมอย;างเปcนรูปธรรมชัดเจนและมี 
ความต;อเนื่อง

2.3 เพ่ือส;งเสริมใหHนักเรียนโรงเรียนเอกชนเปcนพลเมืองดี มีคุณธรรม จริยธรรม อยู;ในสังคม
อย;างมีความสุข

3. ขอบเขตของงาน
  วิเคราะหE ป`ญหา พฤติกรรมท่ีไม;พึงประสงคEร;วมกับโรงเรียนเอกชนในการคHนหาคุณธรรม 

เปtาหมาย เพ่ือดําเนินงานตามท่ีกําหนดปฏิทินและเผยแพร;เอกสาร นิเทศติดตามประเมินผล เพ่ือ 
พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาเอกชน

4. คําจํากัดความ
  โรงเรียนคุณธรรม หมายถึง สถานศึกษาท่ีผู(บริหาร ครู นักเรียน โรงเรียนเอกชน ผู(ปกครอง 

ชุมชนและผู(มีส�วนเก่ียวข(อง มีส�วนร่วมในการขับเคลื่อนกิจกรรมส�งเสริมความดี ในรูปแบบต�าง ๆ 
ท้ัง ภายในและภายนอกสถานศึกษาเอกชนซึ่งจะนําไปสู�การพัฒนาและปรับปรุงเปXนพฤติกรรม
ท่ีพึง ประสงค1ได(อย�างยั่งยืนและนําไปขยายเครือข�ายได(

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
  5.1 ศึกษา วิเคราะหE ป`ญหาหรือพฤติกรรมท่ีไม;พึงประสงคEร;วมกับโรงเรียนเอกชน เก่ียวกับ 

พฤติกรรมท่ีไม;ตHองการใหHเกิดข้ึนในโรงเรียน รวบรวมและจัดกลุ;มความคิดเห็นใหHเปcนเรื่อง ๆ แลHว 
สรุปความเขHาใจของท่ีประชุมใหHตรงกัน

  5.2  โรงเรียนคHนหาคุณธรรม เปtาหมาย โดยใชHขHอมูลความคิดเห็นของท่ีประชุม ท่ีจะใชHเปcน 
หลักประพฤติปฏิบัติ สิ่งท่ีอยากเห็น อยากทํา เช;น ความซ่ือสัตยE ความรับผิดชอบ และจัดกลุ;ม 
คุณธรรมเปtาหมาย ใหHเปcนเรื่อง ๆ

5.3  แต;งต้ังผูHรับผิดชอบโครงการ/คณะทํางาน
5.4  กําหนดเปtาหมายการปฏิบัติการท้ังในระยะสั้นและเปtาหมายระยะยาว
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    5.5  ดําเนินการตามโครงการ/กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน 
    5.6  เม่ือจบแต;ละกิจกรรม แจHงโรงเรียนใหHทํา AAR (After Action review) 
    5.7  เผยแพร;เอกสารโครงการคุณธรรม 
    5.8  ร;วมกับศึกษานิเทศกE ติดตาม ประเมินผลและเสริมแรง 
    5.9  สรุป รายงาน ศธจ./สช. 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหEป̀ญหาหรือพฤติกรรมท่ีไม;
พึงประสงคEคHนหาคุณธรรมเปtาหมาย 

จัดทําโครงการ/กําหนด 

ศธจ. 
อนุมัติโครงการ 

ติดตามประเมินผล/สรุปรายงานผล/
นําผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนา

เผยแพร; 

ดําเนินงานตามแผน/โครงการ        
ร;วมกับสถานศึกษา 
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(
       7.1 แบบนิเทศติดตามโรงเรียนคุณธรรม 
 7.2 แบบฝyกหัดการเขียนโครงงานคุณธรรม 
 7.3 แบบฝyกทําโครงงานคุณธรรม 
  
8. เอกสารอ(างอิง
 8.1 คู;มือปฏิบัติโรงเรียนคุณธรรม 
 8.2 คู;มือการจัดกิจกรรมพัฒนาโรงเรียนคุณธรรม 
 8.3 คู;มือวิทยากรพัฒนาโรงเรียนคุณธรรม 
 8.4 คู;มือการนิเทศ อาสาติดตามโรงเรียนคุณธรรม 
 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน
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1. ช่ืองาน
งานวิเคราะหE วิจัยเก่ียวกับการจัดการศึกษาเอกชน 

2. วัตถุประสงค!
เพ่ือจัดทําการศึกษาหรือวิจัย ในอันท่ีจะนําผลการศึกษาหรือวิจัยไปใชHในการวางแผนพัฒนา 

การศึกษาเอกชนในจังหวัดใหHมีคุณภาพและประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

3. ของเขตของงาน
กําหนดข้ันตอนการดําเนินการวางแผนการทําวิจัยเพ่ือพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 

4. คําจํากัดความ
การศึกษา/วิจัย หมายถึง การศึกษาสภาพป]จจุบันและป]ญหา การหาแนวทางการพัฒนา 

การส;งเสริมการศึกษาเอกชน เป`นรายกรณี 

5. ข้ันตอนการดําเนินงาน
5.1 ศึกษา คHนควHา วิเคราะหE  วิจัย  ขHอมูลเก่ียวกับการจัดการศึกษาเอกชน 
5.2 แต;งต้ังคณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการศึกษา/วิจัยเพ่ือพัฒนาการศึกษาเอกชนใน

จังหวัด 
5.3 คณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการตามกระบวนการและข้ันตอนของการศึกษา/วิจัย 

ไดHแก; กําหนดชื่อ ขอบข;าย วิธีการ ข้ันตอนการศึกษา/วิจัย สรHางเครื่องมือการศึกษา/วิจัย เก็บขHอมูล 
วิเคราะหEขHอมูล 

5.4 คณะกรรมการ/คณะทํางานเขียนรายงานการวิจัยเป`นรูปเล;ม 
5.5 นําเสนอผลการศึกษา/วิจัยเพ่ือใหHคณะกรรมการ/ศธจ.พิจารณาใหHความเห็นชอบ 
5.6 เผยแพร;ผลการศึกษา/วิจัยต;อหน;วยงานท่ีเก่ียวขHอง
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร!มท่ีใช(
เอกสารการศึกษาหรืองานวิจัยโดยท่ัว ๆ ไป 

8. เอกสารอ(างอิง
พระราชบัญญัติการศึกษาแห;งชาติ พ.ศ.2542  และแกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2543 

ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2553 
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คูม่ือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานส่งเสริมการบรหิารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน 



1. ช่ืองาน
การวิเคราะหEอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 

2. วัตถุประสงค!
เพ่ือใหHสถานศึกษาเอกชนมีอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาเหมาะสมกับจํานวน 

ผูHเรียน หHองเรียนและเป`นไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การรวบรวมขHอมูลพ้ืนฐานสถานศึกษาเอกชนเป`นรายโรงเรียน ศึกษาวิเคราะหE วิจัยเก่ียวกับ 

การจัดอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาและแจHงผลใหHสถานศึกษาไดHรับทราบ อย;างนHอยปgละ 
1 ครั้ง ตลอดจนการเผยแพร;นวัตกรรมเก่ียวกับรูปแบบ เทคนิควิจัย การกํากับ ติดตามการบริหาร 
จัดการอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
4. คําจํากัดความ

4.1 ครู หมายถึง บุคลากรวิชาชีพซ่ึงทําหนHาท่ีหลักทางดHานการเรียนการสอนและส;งเสริม 
การเรียนรูHดHวยวิธีการต;าง ๆ ในโรงเรียน 

4.2 บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผูHสนับสนุนการศึกษาซ่ึงเป`นผูHทําหนHาท่ีใหHบริการหรือ 
ปฏิบัติงานเก่ียวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษาใน
โรงเรียน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 วิเคราะหE  วางแผนออกแบบเครื่องมือเก็บรวบรวมขHอมูลทางการศึกษา ระเบียบกฎหมาย

เก่ียวกับ การบริหารครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
5.2 ดําเนินการเก็บรวบรวมขHอมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเป`นรายโรงเรียน 
5.3 ดําเนินการศึกษา วิเคราะหE วิจัย หาจุดแข็งจุดอ;อนจุดท่ีควรพัฒนา จัดทําขHอมูล

สารสนเทศ สรุปรายงานผล วางแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.4 ศธจ. อนุญาตใหHนําขHอมูลสารสนเทศไปใชHกํากับ ติดตาม ส;งเสริม สนับสนุนการบริหาร 

การจัดอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
5.5 เผยแพร;นวัตกรรมเก่ียวกับรูปแบบและเทคนิควิธีการท่ีไดHจากการศึกษา วิเคราะหE วิจัย 

เพ่ือนําไปสู;การวางแผนพัฒนาของหน�วยงานท่ีเก่ียวข(อง 

5.6 กํากับ ติดตามและบริหารจัดการอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเอกชนให(เปTนไปตามระเบียบ กําหมาย
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 แผนภูมิการวิเคราะห!อัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมข้อ มูล
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(

7.1 แบบฟอรEมจัดเก็บขHอมูลการศึกษาเอกชนท่ี กลุ;มส;งเสริมการศึกษาเอกชนพัฒนาข้ึน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ(างอิง
8.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 แกHไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

 8.2 กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตใหHจัดต้ังโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการ 
และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังและการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใชHเป`นท่ีตั้งของโรงเรียนใน
ระบบ พ.ศ.2555  ใหHไวH ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ.2555 

8.3 ระเบียบคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ว;าดHวยการกําหนดจํานวนครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
 8.4 ระเบียบคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ว;าดHวยการกําหนดจํานวนครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.5 ระเบียบคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ว;าดHวยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากร ทาง
การศึกษา และเจHาหนHาท่ีของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
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1. ช่ืองาน
  การตรวจสอบกระบวนการแต;งต้ัง ถอดถอน ผูHลงนามแทนผูHรับใบอนุญาต ผูHจัดการ ผูHอํานวยการ

ผูHบริหาร ครู/ผูHสอน และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ

2. วัตถุประสงค!
เพ่ือใหHสถานศึกษา ดําเนินการแต;งต้ัง ถอดถอน ผูHลงนามแทนผูHรับใบอนุญาต ผูHจัดการ

ผูHอํานวยการ ผู้บริหาร ครู/ผู้สอน และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเป`นไปตามกฎหมายกำหนด

3. ขอบเขตของงาน

การวิเคราะหEเอกสารประกอบการรายงานการแต;งต้ังลงนามแทนผูHรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน
หนังสือแต;งต้ังผูHปฏิบัติหนHาท่ีแทนผูHรับใบอนุญาต หนังสือแต;งต้ัง ถอดถอนผูHจัดการ ผูHอํานวยการ ผู้บริหาร 
ครู/ผู้สอน และบุคลากรทางการศึกษา

4. คําจํากัดความ
  4.1 ผูHลงนามแทนผูHรับใบอนุญาต  หมายถึง  ผูHทําหนHาท่ีแทนผูHรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนในกรณี 

นิติบุคคล
4.2 ผูHปฏิบัติหนHาท่ีแทนผูHรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน กรณีบุคคลธรรมดา
4.3 ผูHจัดการ หมายถึง ผูHจัดการของโรงเรียนในระบบ
4.4  ผูHอํานวยการ หมายถึง ผูHอํานวยการของโรงเรียนในระบบ
4.5  ผู้บริหาร หมายถึง ผู้บริหารของโรงเรียบนนอกระบบ
4.6 ครู หมายถึง บุคลากรวิชาชีพซ่ึงทําหนHาท่ีหลักทางดHานการเรียนการสอน   และส;งเสริมการ

เรียนรูHดHวยวิธีการต;างๆ ในโรงเรียน
4.7  ผู้สอน หมายถึง ผู้ทำหน้าที่ด้านการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการต่างๆ

ในโรงเรียนนอกระบบ

  4.8 บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผูHสนับสนุนการศึกษาซ่ึงเป`นผูHทําหนHาท่ีใหHบริการ หรือ 
ปฏิบัติงานเก่ียวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบรหิ ารการศึกษาในโรงเรียน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ใหHคําแนะนํา คําปรึกษาขHอคิดเห็นแก;โรงเรียน  การแต;งต้ัง  ถอดถอน ผูHรับใบอนุญาต

ผูHจัดการ  ผูHอํานวยการ  ผูHบริหาร  ครูผูHสอน  และบุคลากรทางการศึกษา
  5.2 โรงเรียนรายงานการแต;งต้ังผูHลงนามแทนผูHรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน การแต;งต้ัง  ถอดถอน

ผูHจัดการ ผูHอํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา
5.3 ศึกษา วิเคราะหE ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวขHอง
5.4 ลงนามรับทราบการแต;งต้ัง  ถอดถอน และจัดเก็บเป`นขHอมูล
5.5 แจHงผลการตรวจสอบใหHโรงเรียนและ สช. ทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 แผนภูมิการตรวจสอบกระบวนการแต<งตั้ง ถอดถอน ผู(รับใบอนุญาต ผู(จัดการ ผู(อํานวยการ 
 โรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบ 

 เจ้าหน้าที่

o ตรวจสอบ บันทึก จัดเก็บข้อมูลของ ศธจ.
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(
7.1 แบบรายงานการแต;งต้ังผูHปฏิบัติหนHาท่ีแทนผูHรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน 
7.2 หนังสือแต;งต้ังผูHปฏิบัติหนHาท่ีแทนผูHรับใบอนุญาต
7.3 หนังสือแต;งต้ังผูHจัดการ ผูHอํานวยการ ผู้บริหาร  ครู/ผู้สอน และบุคลากรทางการศึกษา         
7.4 หนังสือถอดถอนผูHจัดการ ผูHอํานวยการ ผู้บริหาร  ครู/ผู้สอนครูและบุคลากร
     ทางการศึกษา

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ(างอิง
8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกHไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
8.2 พ.ร.บ.สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546

  8.3 ระเบียบคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ว;าดHวยคุณสมบัติ หลักเกณฑE และวิธีการ 
แต;งต้ังผูHจัดการ พ.ศ. 2551

  8.4 ระเบียบคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ว;าดHวยการกําหนดจํานวนครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551

  8.5 ระเบียบคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ว;าดHวยการกําหนดจํานวนครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551

8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว;าดHวยการคุHมครองครูใหญ;และครูโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ.2542 แกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2547
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1. ช ื่องาน 

การขอร ับการตรวจลงตราหน ังส ือเด ินทางของคร ูชาวต;างประเทศ 
 

2. ว ัตถ ุประสงค! 

2.1  เพ ื่อสน ับสน ุนใหHสถานศ ึกษาม ีคร ูชาวต;างประเทศท ี่ม ีค ุณสมบ ัต ิตามท ี่ราชการก ําหนด 

2.2  เพ ื่อสน ับสน ุนใหHสถานศ ึกษาม ีคร ูชาวต;างประเทศเพ ียงพอต;อการจ ัดการเร ียนการสอน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ร ับเร ื่องจากโรงเร ียนออกหน ังส ือไปย ังสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง สถานท ูตไทย/สถานกงสุล

ไทยในต;างประเทศท ี่ครูชาวต;างประเทศประสงคEขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

คร ูชาวต;างประเทศ หมายถ ึง บุคลากรวิชาชีพ(ชาวต;างประเทศท่ีถือหนังสือเดินทางประเภท 

ลงตรา ประเภท Non - B) ซ่ึงทําหนHาท่ีหลักทางดHานการเรียนการสอน และส;งเสริมการเรียนรูHดHวย 

ว ิธ ีการต;างๆ ในโรงเร ียน 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  ใหHคําแนะนํา  คําปรึกษา  ขHอคิดเห็นแก;โรงเรียน  การขอรับการตรวจลงตราหน ังส ือ

เด ินทางของคร ูชาวต;างประเทศ 

5.2  โรงเรียนยื่นเรื่องแจHงความประสงคEขอใหHออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง 

สถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในต;างประเทศ เพ ื่อขอร ับการตรวจลงตราหน ังส ือเด ินทางใหHแก;ชาว          

ต;างประเทศ 

5.3  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติของชาวต;างประเทศที่ประสงคEใหH

เป`นครูและบันทึกขHอมูล รายละเอ ียดของชาวต;างประเทศท ี่ประสงคEใหHเป`นคร ูเพ ื่อใชHเป`นฐานขHอม ูลของ

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.4  ศธจ. พ ิจารณาใหHความเห ็นชอบ 

5.5  ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง สถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยใน        

ต;างประเทศ เพ่ือขอรับการตรวจลงตราหน ังส ือเด ินทางเป`นประเภท Non-Immigrant รห ัส B 

5.6  แจHงผลการพ ิจารณาใหHโรงเร ียนทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 แผนภ ูม ิ การขอร ับการตรวจลงตราหน ังส ือเด ินทางของคร ูชาวต<างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่บันทึก จัดเก็บเป็นข้อมูลของ ศธจ.

ศธจ.พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ
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7. แบบฟอร!มท ี่ใช( 

7.1 แบบส ัญญาการเป̀นครู จ ํานวน 1 ช ุด 

7.2 ส ําเนาหน ังส ือเด ินทางท ุกหนHาท ี่ม ีรายการบ ันท ึก พรHอมลายเซ ็นเจHาของ จ ํานวน 1 ช ุด 

และแสดงหน ังสือเด ินทางฉบ ับจร ิง 

7.3 ส ําเนาหล ักฐานการศ ึกษา พรHอมลายเซ ็นเจHาของ จ ํานวน 1 ช ุด และแสดงว ุฒิการศึกษา 

ฉบ ับจร ิง 
          7.4 หน ังส ือตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษาจากสถาบ ันการศึกษา (กรณีชื่อวุฒิกับ Passport ไม;ตรง
กับสําเนาใบตรวจสอบประวัติอาชญากรรมเฉพาะประเทศกลุ;มเสี่ยงหรือตHองเฝsาระวังเป`นพิเศษ) 

7.5 กรณีผูHถือสัญชาติท่ีไม;ไดHใชHHภาษาอ ังกฤษเป̀นภาษาราชการ จะตHองแสดงผลการสอบ 
IELTS 5.5 หร ือ TOEFL 550 หร ือ TOEIC 600 

7.6 ตารางแสดงจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.7 สําเนาใบอน ุญาตใหHจัดต้ังโรงเรียนพรHอมลายเซ็นของผ ูHรับใบอนุญาต 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ(างอ ิง 

8.1 พ.ร.บ.โรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกHไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

8.2 พ.ร.บ. สภาคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา พ.ศ. 2546 
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1. ช ื่องาน 

การเปล ี่ยนประเภทการตรวจลงตราและต;ออาย ุการพ ําน ักอย ู;ในประเทศไทยของคร ูชาวต;างประเทศ 
 

2. ว ัตถ ุประสงค! 

2.1  เพ ื่อสน ับสน ุนใหHสถานศ ึกษาม ีคร ูชาวต;างประเทศท ี่ม ีค ุณสมบ ัต ิตามท ี่ราชการก ําหนด 

2.2  เพ ื่อสน ับสน ุนใหHสถานศ ึกษาม ีคร ูชาวต;างประเทศเพ ียงพอต;อการจ ัดการเร ียนการสอน 
 

3. ขอบเขตของงาน 

รับเรื่องจากโรงเรียน ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง เพ่ือเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา 
หนังสือเดินทาง จากประเภท Touris visa ผ.30 หรือ ผ.15 เป`นประเภท  Non- Immigrant รห ัส B และต;อ 

 อาย ุการพ ําน ักอย ู;ในประเทศไทยใหHแก;คร ูชาวต;างประเทศ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

คร ูชาวต;างประเทศ หมายถ ึง บุคลากรวิชาชีพ (ชาวต;างประเทศท่ีถือหนังสือเดินทางประเภทดHวยว ิธ ีการ 

ต;างๆ ในโรงเร ียน 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ใหHคําแนะนํา  คําปรึกษาขHอคิดเห็นแก;โรงเรียนในการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและต;อ 

อาย ุการพ ําน ักอย ู;ในประเทศไทยของคร ูชาวต;างประเทศ 

5.2 โรงเรียนยื่นเรื่องแจHงความประสงคEขอใหHออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง,  ส ถ าน

เ อ ก อั ค ร ร าช ทู ต  ส ถ าน ก ง สุ ล  เพ ื่อขอเปล ี่ยนประเภทหน ังส ือเด ินทางจากประเภท Touris visa ผ.30 หร ือ 

ผ.15 เป`นประเภท Non-Immigrant รห ัส B และต;ออาย ุการพ ําน ักอย ู;ในประเทศไทยของคร ูชาวต;างประเทศ 

5.3 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด วิเคราะหE ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวต;างประเทศท่ีประสงคEเป`นครู

และบันทึกขHอม ูลรายละเอ ียดของคร ูชาวต;างประเทศท ี่ประสงคEขอต;ออาย ุการพ ําน ัก 

5.4 ศธจ.ใหHความเห ็นชอบ 
5.5 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง สถานเอกอัครราชฑูต, 

สถานกงสุล  เพ่ือเปลี่ยนประเภทหนังสือเดินทางและต;ออาย ุการพ ําน ักอย ู;ในประเทศไทย 

          5.6 สํานักงานศึกษาธกิารจังหวัดแจHงผลการพ ิจารณาใหHโรงเร ียนทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

แผนภูมิ การเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราและต<ออายุการพํานักอยู<ในประเทศไทย
 ของครูชาวต<างประเทศ 
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บันทึกจัดเก็บเป็นข้อมูลของศธจ.



7. แบบฟอร!มท ี่ใช( 

7.1 หน ังส ือขอความอน ุเคราะหEการเปล ี่ยนประเภทหน ังส ือเด ินทางและต;ออาย ุการพ ําน ักอย ู;  

ในประเทศของคร ูชาวต;างประเทศ 

7.2 ส ําเนาใบอน ุญาตแต;งต ั้งครู 
7.3 ส ําเนาหน ังส ือเด ินทางท ุกหนHาท ี่ม ีรายการบ ันท ึก พรHอมลายม ือช ื่อร ับรอง จ ํานวน 1 ช ุด และ 

แสดงหน ังสือเด ินทางฉบ ับจร ิง 

7.4 ส ําเนาใบอน ุญาตท ํางาน พรHอมลายมือช ื่อร ับรอง จ ํานวน 1 ช ุด และแสดงใบอน ุญาต     

ท ํางานบ ับจร ิง 

7.5 ตารางสอนของคร ูชาวต;างประเทศ 1 ฉบ ับ 

7.6 ส ําเนาหล ักฐานการเส ียภาษ ีพรHอมส ําเนาใบเสร ็จ 1 ฉบ ับ 

7.7 ใบลงเวลายHอนหล ัง 1 เด ือน 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ(างอ ิง 

8.1 พ.ร.บ.โรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกHไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

8.2 พ.ร.บ. สภาคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา พ.ศ. 2546 
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1. ช่ื องาน

การขอพระราชทานเครื่ องราชอิส  ริ ยาภรณE

2. วั ตถุป  ระสงค!

2.1 เพ่ื อใหHผูH รับ  ใบอนุ ญาตผูH จั ดการ ผูH อํ านวยการ และครูโ รงเรี ยนเอกชนไดHรับ  เคร่ื องราชอิส  ริ ยา

ภรณE  เป̀นไปตามท่ี กฎหมายกํ าหนด

2.2 เพ่ื อสรHางขวัญ  กํา  ลัง ใจใหHกั บผูHร  ับ  ใบอนุญ  าต ผูHจ  ัด  การ ผูH อํ านวยการและครูโ รงเรีย  นเอกชน

3. ขอบเขตของงาน

  กําหนดข้ันตอน วิธีการการขอเครื่ องราชอิส  ริยาภรณEใหHแก;ผูHรับใบอนุญาต ผูHจัดการ ผูHอํานวยการ 

ครูโรงเรียนเอกชน

4. คํ าจํ ากั ดความ
-

5. ข้ั นตอนการปฏิบ  ัต  ิงาน
5.1  ใหHคําแนะนํา  คําปรึกษา ขHอคิดเห็นแก;โรงเรียนในการขอพระราชทานเคร่ื องราช

อิส  ริ ยาภรณE 

  5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจHงหลั กเกณฑEและคุณ  สมบั ติใ นการขอรั บคร่ื องราชอิ สริย  าภรณE

ใหโH รงเรีย  นทราบ

  5.3 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจHงโรงเรียนใหHยื่นคําขอ แต;งต้ังคณะกรรมการและ 

พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัต ิ รวบรวมคํา  ขอและรายงานการประชุม  ของคณะกรรมการ ส;งสํา  นัก  งาน 

คณะกรรมการส่งเสริมการศึก  ษาเอกชน

5.4 สํ านัก  งานคณะกรรมการส่งเสริมการศึ กษาเอกชน ประชุมคณะกรรมการกล่ั นกรองการเพ่ือ

พิจารณา  ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติ ผูHสมควรไดHรับพระราชทานและรวบรวมจัดทําเอกสาร

ส;งสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือดําเนินการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณE

พรHอมท้ังแจHงรายชื่ อรายช่ื อใหH สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ื อแจHงโรงเรี ยน

5.5 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจHงรายช่ื อผูรH  ับ  ใบอนุญ  าต ผูHจ  ั ดการ ผูH อํา  นวยการ และครู

พรHอมจัดส;งใบกํากับเครื่องราชฯ ใหโH รงเรี ยนตรวจสอบพรHอมลงลายมือ  ช่ือ 

5.6 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดประสานงานกับ  สํา  นั กงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึก  ษาเอกช (สช.)

เพ่ื อรับ  เคร่ื องราชอิส  ริย  าภรณEส;งมอบใหHกับ  ผู Hรั บใบอนุ ญาต ผูHจ  ัด  การ ผูHอ  ํา  นวยการและครู  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 แผนภ ูม ิ การขอเคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณ!ให(แก<ผ ู(ร ับใบอน ุญาต ผ ู(จ ัดการ ผ ู(อ ํานวยการโรงเร ียน ครู 

 และบ ุคลากรทางการศ ึกษา โรงเร ียนเอกชนในระบบ 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 61



7. แบบฟอร!มท ี่ใช( 

7.1 หน ังสือนําและส ําเนาพระราชกฤษฎ ีกาว;าดHวยการขอพระราชทานเคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณE 

อ ันเป̀นท ี่สรรเสร ิญย ิ่งด ิเรกค ุณาภรณE พ.ศ. 2538 บ ัญช ีท ี่ 4 

7.2  งบหนHารายช ื่อผ ูHบร ิหารและคร ูโรงเร ียนเอกชน 

7.3  บัญช ีแสดงค ุณสมบ ัต ิของผ ูHบร ิหารและคร ูโรงเร ียนเอกชนจ ําแนกรายคน 

7.4  รายละเอ ียดผ ูHเสนอขอพรHอมรายละเอ ียดประกอบ (ตามแบบท ี่ สช. ก ําหนด) ด ังน ี้ 

7.5  สม ุดประจ ําต ัวคร ู

7.6  กรณ ีผ ูHร ับใบอน ุญาตจ ัดต ั้งโรงเร ียน ( สช. 2) กรณ ีผ ูHจ ัดการ ( สช. 4) กรณี ผูHอํานวยการโรงเรียน; (สช.8) 

7.7  กรณ ีม ีการเปล ี่ยนแปลงช ื่อ สก ุล สถานะทางการสมรส ใหHแนบหล ักฐานประกอบ 

7.8  แบบหน ังส ือร ับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.1) 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ(างอ ิง 

8.1 ระเบ ียบส ําน ักนายกรัฐมนตร ีว;าดHวยการขอพระราชทานเคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณEอ ันเป̀นท ี่เช ิดช ูย ิ่ง 

ชHางเผ ือกและเคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณEอ ันม ีเก ียรต ิยศย ิ่งมงก ุฎไทย    พ.ศ.2536 

8.2 พระราชกฤษฎ ีกาว;าดHวยการขอพระราชทานเคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณE อ ันเป̀นท ี่สรรเสร ิญย ิ่ง 

ด ิเรกค ุณาภรณE พ.ศ. 2538 
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1. ช ื่องาน 

การขอยกเวHนการร ับราชการทหารของคร ูโรงเร ียนเอกชน 
 

2. ว ัตถ ุประสงค! 

คร ูโรงเร ียนเอกชนไดHร ับการยกเวHนการร ับราชการทหาร 
 

3. ขอบเขตของงาน 

ก ําหนดข ั้นตอนในการขอยกเวHนการร ับราชการทหารของครูโรงเร ียนเอกชนในระบบ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

- 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  ใหHคําแนะนํา  คําปรึกษา  ขHอคิดเห็นแก;โรงเรียนในการขอยกเวHนการร ับ

ราชการทหารของคร ูโรงเร ียนเอกชน 

5.2 โรงเรียนเสนอเร่ืองขอยกเวHนการรับราชการทหารของครูพรHอมเอกสาร

ประกอบต;อส ําน ักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบความถูกตHองของเอกสารและการบรรจุเป`น 

  ครูโรงเรียนเอกชน ทําหนังสือขอยกเวHนการเขHารับราชการทหารของครู เสนอผูHว;าราชการจังหวัด 

5.3  ผ ูHว;าราชการจ ังหว ัดพ ิจารณาอน ุม ัติ 

5.4  จ ังหว ัดแจHงผลการพ ิจารณาใหHส ําน ักงานศกึษาธิการจังหวัดทราบ 

5.5  ส ําน ักงานศึกษาธิการจังหวัดแจHงโรงเร ียนทราบ และเก ็บส ําเนา ใบอน ุญาต 

  ไวHเป̀นหล ักฐาน 
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6. Flow Chart  การปฏบิัติงาน

 แผนภ ูม ิ การด ําเน ินงานการขอยกเว(นการร ับราชการทหารของคร ูโรงเร ียนเอกชน 
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7. แบบฟอร!มท ี่ใช( 

      7.1 หน ังส ือน ําส;งของโรงเรียนเร ื่องขอยกเวHนการเขHาร ับราชการทหารของคร ู ภายในเด ือนพฤศจ ิกายน
ของท ุกปg 

7.2 บ ัญช ีรายช ื่อคร ูท ี่ขอยกเวHนการเขHาร ับราชการทหารตามมาตรา 14 (5) แห;งพระราชบัญญ ัติ
ร ับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

7.3 ตารางสอนประจ ําต ัวครู (ตHองม ีเวลาสอนไม;นHอยกว;า 20 ช ั่วโมงต;อส ัปดาหE) จํานวน 3 ฉบับ 

7.4 ส ําเนา สด.35, ส ําเนา สด.9 ส ําเนาทะเบ ียนบHาน ของคร ูท ี่ขอยกเวHนฯ 

7.5 ส ําเนาใบอนุญาตใหHบรรจ ุเป̀นครู (สช.18) หร ือส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวครู ท ุกหนHาท ี่ม ีรายการ 

บ ันท ึกของคร ูท ี่ขอยกเวHนฯ 

7.6 หนังสือรับรอง  จํานวน 3 ฉบับ 

7.7 สําเนาใบประกอบวิชาชีพครู  จํานวน 3 ฉบับ 

7.8 สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน 3 ฉบับ 

7.9  สําเนาใบรับรองผล (สด.43)  จํานวน 3 ฉบับ 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ(างอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิร ับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

8.2 กฎกระทรวง ฉบ ับท ี่ 38 (พ.ศ. 2516) ออกตามความในพระราชบ ัญญ ัต ิร ับราชการทหาร 

พ.ศ. 2497 

8.3 กฎกระทรวง ฉบ ับท ี่ 42 (พ.ศ. 2517) ออกตามความในพระราชบ ัญญ ัต ิร ับราชการทหาร 

พ.ศ. 2497 
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1. ช ื่องาน 

การรHองท ุกขE รHองเร ียน ท ี่เก ี่ยวก ับก ิจการโรงเร ียนเอกชน 

2. ว ัตถ ุประสงค! 

2.1 เพ ื่อพ ิจารณาบรรเทาความเด ือดรHอนของผ ูHรHองท ุกขE/รHองเร ียน 

2.2 เพ ื่อใหHโรงเร ียนถ ือปฏ ิบ ัต ิเป̀นไปตามระเบ ียบ กฎหมายท ี่ก ําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

การรHองท ุกขE รHองเร ียน ท่ีเก่ียวกับกิจการโรงเรียนเอกชนของนักเรียน ผูHปกครอง ครูและหรือ 

บ ุคลากรทางการศ ึกษา 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

คณะกรรมการบริหาร หมายถึง คณะกรรมการบริหารตามมาตรา 30  แห;งพระราชบัญญัติ 

โรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 บ ุคคลหร ือหน;วยงานย ื่น รHองท ุกขE รHองเร ียน ต;อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แต;งต้ังคณะกรรมการ และดําเนินการตรวจสอบ     

ขHอเท็จจริงตามประเด็นการ รHองท ุกขE รHองเร ียน พรHอมท ั้งแจHงโรงเร ียนรายงานขHอเท ็จจร ิงใหHทราบ 

5.3 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ประมวลผลและพิจารณา โดยแจHงโรงเรียนใหH

ดําเนินการแกHไขป]ญหาโดยใหHถือปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบก ําหนด 

5.3.1 กรณ ีแกHไขป]ญหาระด ับโรงเร ียน แจHงโรงเร ียนถ ือปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบ กฎหมาย      

   ท่ีกําหนด 

5.3.2 กรณ ีไม;สามารถแกHไขป]ญหาระด ับผูHบริหารโรงเร ียน ใหHแจHงโรงเร ียนใหHน ําเขHาส ู; 
กระบวนการพ ิจารณาของคณะกรรมการบร ิหาร 

5.4 โรงเร ียนรายงานผลการด ําเน ินการแกHไขป]ญหาใหHสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดทราบ 

5.5 ใหHคําปรึกษา แนะนําแก;บุคคลหรือหน;วยงานถึงแนวทางการแกHไขป]ญหาตามประเด็น 

   รHองเรยีน 
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6. Flow Chart การปฏิบต ัติงาน

 แผนภ ูม ิ การร(องท ุกข! ร(องเร ียน ท ี่เก ี่ยวก ับก ิจการโรงเร ียนเอกชน 
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7. แบบฟอร!มท ี่ใช( 

- 

8.เอกสาร/หล ักฐานอ(างอ ิง 

8.1  พ.ร.บ.โรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกHไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

8.2  ระเบ ียบ กฎหมายท ี่เก ี่ยวขHองก ับประเด ็นท ี่รHองเร ียน รHองท ุกขE 
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คูม่ือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานดําเนินการเกีย่วกับการออกใบอนุญาตจดัตัง้โรงเรียนเอกชน 



 

 
  

 

 

/, ĝȮŊŗŀĚŅĬ

การขอรับใบอนุญาตใหจัดต้ังโรงเรียนเอกชน

0, ĺȮńĨĩĮĶŃĽĚėƢȮŋ

  2.1 เพื่อเปนแนวทางในการขอรับใบอนุญาตใหจัดตง้ั โรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทสามัญ 
ศึกษา โรงเรียนนอกระบบ และโรงเรียนในระบบประเภทนานาชาติใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ
โรงเรยี นเอกชน พ.ศ.2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

2.2 เพ่ือใหการขอรับใบอนุญาตใหจ ัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา

ถูกตอง ไดมาตรฐานตามท ี่ก ําหนด สามารถดําเนินกิจการไดอยางม ีประส ิทธ ิภาพสงผลตอค ุณภาพ
การศ ึกษาของผ ูเร ียน 

1, ĕŀĭŏĕĨĕŀĚĚŅĬ

ผ ูขอย ื่นค ําขอร ับใบอนุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียน และการพ ิจารณาอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนเอกชน

ในระบบ (ประเภทสาม ัญศ ึกษาและประเภทนานาชาต ิ) และโรงเร ียนนอกระบบ 

2, ėȮŜŅěȮŜŅĔȮńħėĺŅĴ

4.1 โรงเร ยีน หมายความวา สถานศึกษาของเอกชนทีจ่ดัการศึกษาไมวาจะเปนโรงเรียน 

ในระบบหรือโรงเรียนนอกระบบ ที่มิใชเปนสถาบันอดุมศึกษาของเอกชนตามกฎหมายวาดวย

สถาบนัอดุมศึกษาเอกชน 

4.2 โรงเร ยีนในระบบ หมายความวา โรงเร ียนท ี่จ ัดการศ ึกษาโดยก ําหนดจ ุดม ุงหมาย  

ว ิธ ีการศ ึกษา หล ักส ูตร  ระยะเวลาของการศ กึษา  การว ัดและประเม ินผลซ ึ่งเปนเง ื่อนไขของการส าํเร ็จ

การศ ึกษาท ี่แนนอน 

          4.3 โรงเร ียนนานาชาต  ิหมายถ ึง โรงเร ียนท ีจ่ ัดการศ กึษาโดยใชหล ักส ูตรตางประเทศหรือ

หล ักส ูตร ตางประเทศท ี่ปรับรายละเอ ียดเน ื้อหารายว ิชาใหม หร ือหล ักส ูตรท ี่จัดท ําข ึ้นเองที่ไม

ใชหล ักส ูตร กระทรวงศึกษาธิการ และใชภาษาตางประเทศเปนส ื่อในการเร ียนการสอนใหก ับ

น ักเร ียนโดยไมจ ําก ัด เช ื้อชาติ ศาสนา และไมข ัดตอศ ีลธรรมและความม ั่นคงของประเทศ 

4.4 โรงเรียนนอกระบบ หมายความวา โรงเรียนท ี่จ ัดการศึกษาโดยม ีความย ืดหย ุนในการ

กําหนด จ ุดม ุงหมาย ร ูปแบบ ว ิธ ีการจ ัดการศ ึกษา ระยะเวลาของการศ ึกษา การวัดและประเมินผล 

ซึง่เปนเงือ่นไขส ําค ัญของการส ําเร ็จการศึกษา และใหหมายความรวมถึงศูนยการศึกษาอิสลามประจํา

มัสยิด (ตาดีกา) และสถาบันศกึษาปอเนาะ  

4.5 ผ ูร ับใบอน ุญาต หมายความวา  ผ ูร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียน 

4.6 ผูอนุญาต หมายความวา  ศึกษาธิการจังหวัด 
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   4.7 ตราสารจ ัดต ั้ง หมายความวา  ตราสารจ ัดต ั้งน ิต ิบ ุคคลของโรงเร ียนในระบบ   

ซ ึ่งอยางนอยตองมีรายละเอ ียด คือ 1) วัตถปุระสงค 2) ชือ่ ประเภท ระดับของโรงเร ียนในระบบ 

3) รายละเอ ียดเก่ียวกับทีด่นิ  ทีต่ั้ง และแผนผงัแสดงบริเวณและอาคารของโรงเรียนในระบบ   

4) เงินทุนและทรัพยสินที่ใชในการจัดตั้ง  5) รายการอื่นตามที่กําหนดในกฎหมายโรงเรียนเอกชน

และที่ ก ําหนดในกฎกระทรวง 

            4.8 รายละเอ ียดก ิจการของโรงเรียนในระบบ หมายความวา รายการที่ผูขอรับใบอนญุาตต

องแนบ พรอมก ับตราสารจ ัดต ั้งในการย ื่นค ําขอจ ัดต ั้งโรงเร ียน ไดแก 1) โครงการและแผนการ

ด ําเน ินงาน 2) หลักสตูร ว ิธ ีการเร ียนการสอน และการว ัดประเม ินผลการศ กึษา 3) อ ัตรา 

คาธรรมเน ียมการศ กึษาและคาธรรมเน ียมอ ื่น 4) คุณสมบัติ อัตราเงินเดือน คาสอน คาชดเชย คา

ตอบแทน หล ักเกณฑการจางและการเล ิกจางและสว ัสด ิการของคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา 

4.9  สช. หมายความวา  ส ําน ักงานคณะกรรมการสงเสร ิมการศ กึษาเอกชน 

4.10  ศธจ. หมายความวา ศึกษาธิการจงัหวดั 

 
3,ȮĕȮńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢȮŇĭȮńĨȮŇĚŅĬ 

3,/ȮȮĔŅĶĕŀĶȮńĭŒĭŀĬȮŋĠŅĨŒľƟěȮńħĨȮńŘĚőĶĚŏĶȮňĵĬŒĬĶŃĭĭȮ 
ȮȮȮ3,/,/ȮȮĔŅĶĵŊŗĬėŜŅĕŀěńħĨńŘĚőĶĚŏĶňĵĬŒĬĶŃĭĭĮĶŃŏĳĪĽŅĴńĠĻȮŉĔļŅȮ

            1) ผูขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน (สช.1) ตอสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด และชําระคาธรรมเนียมคํารอง (โดยแนบตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเก ี่ยวก บัก ิจการ
โรงเร ียนในระบบพรอมก บัค ําขอดวย)  

ในสวนของการด ําเน ินการดานอาคารสถานท ี่ตาง ๆ เชน การขอใชแบบแปลน  

การขออนุญาตกอสรางอาคาร และการอนญุาตใหใชอาคารเปนอาคารเรียน ผูขอตองดาํเนนิการย่ืน

เร่ืองตอ องคกรปกครองสวนทองถิน่หรือหนวยงานที่เก่ียวของกับการพิจารณาเก่ียวกับการขออนญุาต

ใชอาคารเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยใหเปนไปตามท่ีระเบ ียบก ําหนด    

2) ตรวจสอบวิเคราะหค วามถูกตองครบถว นของเอกสารหลกั ฐานท่ีเก่ียวของและ

  

 

                          

เสนอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจพิจารณาความพรอมของอาคารเรียน อาคารประกอบ หอ งเรยี น หอ ง 
ประกอบตา งๆ หลักสูตร สอ่ื วสั ดอุ ุปกรณประกอบการเรียนการสอน

3) คณะกรรมการตามขอ 2 ออกตรวจพิจารณาความพรอม ณ สถานที่ที่ตงั้ ของ

โรงเรียน  ว ิเคราะห สร ุปขอค ิดเห ็นในดานตาง ๆ เพ ื่อประกอบการพ จิารณาอน ุญาต 

                         4) นําเสนอศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน (สช.2) พรอม 
อนุญาตตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน   
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                      5)  แจงผูขอฯ มารับใบอนุญาตตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการ

ของโรงเรียน โดยผูขอตองชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน และสาํนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมท้ังสงสําเนาใหส ําน ักงาน

คณะกรรมการสงเสร ิมการศ ึกษาเอกชนทราบ 

                     6) แจงใหผูรับใบอนุญาตดาํเนินการใหเปนไปตามมาตรา 25 แหง พ.ร.บ.โรงเรยีน

เอกชน พ.ศ. 2550  ดําเนินการโอนกรรมสิทธิ์ สิทธิครอบครองในท่ีดินและอสังหาริมทรัพยท่ีเปนสวน

ควบของท่ีดิน สิทธิเหนือพ้ืนดิน สิทธิเก็บกิน หรือสิทธิการเชา ใหแกโรงเรียนภายใน 120 วัน นับแต

วันท่ีไดรับอนุญาต  จึงจะสามารถเปดดําเนนิกิจการได ตลอดท้ังใหดําเนนิการใหเปนไปตามมาตรา 

30,37,40 และมาตรา 42 

(ทั้งนี้ ผูอนุญาตจะตองพิจารณาคําขอรับใบอน ุญาตใหแลวเสร ็จภายในสามส ิบว ันน ับแตว ันท ี่ย ื่นค ําขอ)  

3,/,0ȮĔŅĶĕŀěȮńħĨȮńŘĚőĶĚŏĶȮňĵĬĮĶŃŏĳĪĬŅĬŅĝŅĨȮŇ 

การขออน ุญาตจ ดัต ัง้โรงเร ียนนานาชาต ิ ม ี2 ข ั้นตอน ค ือ 

1. ผ ูขอตองขออน ุม ัต ิโครงการ/หล ักส ูตร (Feasibility study) 
2. ขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียน (School license) 

ĕȮńŘĬĨŀĬĪȮňŗȮ/Ȯ การขออน ุม ัต ิโครงการ/หล ักส ูตร (Feasibility study) 

1.  ผ ูขอรบัใบอนญุาตใหจัดตั้งโรงเรียนย ื่นเรื่องขออนมุัตโิครงการและหลกัสูตรต

อ ส ําน ักงานศกึษาธกิารจงัหวดั    

2. ตรวจสอบวิเคราะหความถูกตองครบถวนของเอกสารโครงการและหล ักส ูตร 

3. ศึกษาธิการจังหวัดลงนามหนังสือแจงสํานักงานคณะกรรมการสงเสร ิม

การศ ึกษาเอกชน 

4. สํานกังานคณะกรรมการสงเสรมิการศกึษาเอกชน แตงตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาโครงการและหลกัสูตร เพ่ือนาํเสนอตอรัฐมนตรวีาการกระทรวงศกึษาธกิารพิจารณาอนุมตัิ

หลกัสูตร  และแจงผลการพิจารณาใหสาํนกังานศกึษาธกิารจังหวัดทราบ 

หมายเหต ุ หล ักส ูตรของโรงเรียนนานาชาต ิ จ ําแนกเปน 3 ประเภท ค ือ 

ประเภทท ี่ 1 หลกัสตูรท่ีนาํมาจากตางประเทศ  

ประเภทท่ี 2 หล ักส ูตรท ี่น ํามาจากตางประเทศแลวปร ับรายละเอ ียดเน ื้อหาวชิา

ใหม 

ประเภทท่ี 3 คือ หลักสูตรท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึนเองหรือรวมกับหนวยงานอื่น 

                      5. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดแจงผูขอจัดตั้งโรงเรียนทราบ 
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ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĕȮńŘĬĨŀĬĪȮňŗȮ0Ȯ การขอร ับใบอน ุญาตจ ดัต ั้งโรงเร ียน (School license) 

1. ผูขอฯย่ืนคํารองขอรบัใบอนญุาตใหจัดตั้งโรงเรยีนตอสาํนกังานศกึษาธกิาร

จังหวดั โดยแนบตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน  

พรอมท้ังเอกสารหลกัฐานประกอบตามท่ีระบุในค ําขอดวย และช ําระคาธรรมเน ียมค ําขอ 

              ในสวนของการด ําเน ินการดานอาคารสถานท ี่ตาง ๆ เชน การขอใชแบบแปลน  

การขออนุญาตกอสรางอาคาร และการอนญุาตใหใชอาคารเปนอาคารเรียน ผูขอตองดาํเนนิการย่ืน

เร่ืองตอ องคกรปกครองสวนทองถิน่หรือหนวยงานที่เก่ียวของกับการพิจารณาเก่ียวกับการขออนญุาต

ใชอาคารเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยใหเปนไปตามท่ีระเบ ียบก ําหนด 

2. ตรวจสอบวิเคราะหความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐาน 

ที่เก่ียวของและเสนอแตงตั้งคณะคณะกรรมการตรวจสอบความพรอมของอาคารสถานที่  

วัสดุอุปกรณ การเร ียนการสอนและอ ื่น ๆ ท ี่เก ี่ยวของ 

3. คณะกรรมการตามขอ 2 ออกตรวจพิจารณา ณ สถานที่ที่ตั้งโรงเรียนนานาชาติ    

ว ิเคราะห สร ุปขอค ิดเห ็นในดานตาง ๆ เพ ื่อประกอบการพ ิจารณาอน ุญาต 

4.  เสนอศึกษาธิการจังหวดัพ ิจารณาลงนามใบอน ุญาตใหจัดตัง้โรงเรียน  

และออกเลขท ี่ใบอน ุญาต 

5.  แจงใหผูขอฯมารับใบอนุญาตและชําระคาธรรมเนียมการจัดตั้งโรงเรียน และ

เก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ 

สงเสริมการศึกษาเอกชนทราบ  

                             6. แจงใหผูรับใบอนุญาตดาํเนินการใหเปนไปตามมาตรา 25 แหง พ.ร.บ.

โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 (ดําเนินการโอนกรรมสิทธิ์ สิทธิครอบครองในท่ีดินและอสังหาริมทรัพย

ท่ีเปนสวนควบของท่ีดิน สิทธิเหนือพ้ืนดิน สิทธิเก็บกิน หรือสิทธิการเชา) ใหแกโรงเรียนภายใน 

120 วัน นับแตวันท่ีไดรับอนุญาต จึงจะสามารถเปดดําเนนิกิจการได ตลอดท้ังใหดําเนนิการใหเป

นไปตามมาตรา 30,37,40 และมาตรา 42 

(ทั้งนี้ ผูอนุญาตจะตองพิจารณาคําขอรับใบอน ุญาตใหแลวเสร ็จภายในสามส ิบว ันน ับแตว ันท ี่ย ื่นค ําขอ)  

3,0ȮȮĔŅĶěńħĨńŘĚőĶĚŏĶȮňĵĬĬŀĔĶŃĭĭȮ
Ȯ      (ในการจดัต้ังโรงเรียนนอกระบบ อาคารที่ใชเปนที่ต้ังโรงเรียนตองมีวัตถุประสงคเพ่ือ 

การศึกษาและหากเปนอาคารเชา ตองมีสัญญาเชาไมนอยกวา 3 ป)  
1. ผูขอรับใบอนญุาตจดัตัง้โรงเรียนย่ืนคําขอรับใบอนญุาตใหจัดตัง้โรงเรียน พรอม

ทั้งเอกสารประกอบ ไดแก โครงการ รายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน หลักสูตร และเอกสาร
ตามที่ระบุในคําขอจัดตั้งโรงเรียนตอสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด และชาํระคาธรรมเนียมคําขอ (สาํหรับ
ประเภทกวดวิชาไมตองเสนอหลักสูตร)  
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                         2. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานประกอบ 

3 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตร/คณะกรรมการตรวจสอบความ 

พรอมของอาคารสถานที่และ อ ุปกรณ  ว ิเคราะห สร ุปขอค ิดเห ็นในดานตาง ๆ เพ ื่อประกอบการพ ิจารณา

อน ุญาต 

4.  น ําเสนอศึกษาธิการจงัหวัดพิจารณาลงนามใบอนุญาต  ออกเลขที่ใบอนุญาต  

โดยผูอนุญาตจะตองพิจารณาคําขอรับ ใบอน ุญาตใหแลวเสร ็จภายในเกาส ิบว นัน ับแตว ันท ี่ไดร ับค ําขอ

อน ุญาต) 

5.  แจงใหผูขอฯมารับใบอนุญาตและเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน  

พรอมทั้งสงสําเนาใหสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 

                          6. เม่ือผูขอไดรับอนญุาตตามขอ 4  แลว ใหผูรับใบอนุญาตดําเนินการ 
ใหเปนไปตามมาตรา 122 และ 123 ใหแลวเสร ็จภายในเวลาทีก่ ําหนด 
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4,ȮDjmuȮAf_prȮȮĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ

Ȯ 4,/ȮȮőĶĚŏĶňĵĬŒĬĶŃĭĭȮ

ŐįĬĳŌĴŇȮȮĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĕŀĶńĭŒĭŀĬŋĠŅĨŒľƟěńħĨńŘĚőĶĚŏĶňĵĬŒĬĶŃĭĭȮĮĶŃŏĳĪĽŅĴńĠĻŉĔļŅȮ
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ŐįĬĳȮŌĴȮŇȮĔŅĶħȮŜŅŏĬȮŇĬĔŅĶĕŀĶȮńĭŒĭŀĬȮŋĠŅĨŒľƟěńħĨńŘĚőĶĚŏĶȮňĵĬĬŅĬŅĝŅĨŇ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ&ĔŅĶĕŀŀĬŋĴȮńĨȮŇőėĶĚĔŅĶ-ľĸȮńĔĽȮŌĨĶȮ' 
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Ȯ
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รับคำร้องพร้อมโครงการและหลักสูตร
เสนอ ศธจ.

ตรวจสอบเอกสารโครงการและหลักสูตร

ส่งโครงการและหลักสูตรให้ สช. พิจารณา

รมว.ศธ.
อนุมัตรหลักสูตร

สช. แจ้งผลการอนุมัติหลักสูตรให้ ศธจ.

ศธจ. แจ้งผู้ขอ 



ŐįĬĳȮŌĴȮŇȮĔŅĶħȮŜŅŏĬȮŇĬĔŅĶĕŀĶȮńĭŒĭŀĬȮŋĠŅĨŒľƟěȮńħĨȮńŘĚőĶĚŏĶȮňĵĬĬŅĬŅĝŅĨȮŇ 
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4,0Ȯ őĶĚŏĶȮňĵĬĬŀĔĶŃĭĭ 
 

ŐįĬĳȮŌĴȮŇȮĔŅĶħȮŜŅŏĬȮŇĬĚŅĬěȮńħĨȮńŘĚőĶĚŏĶȮňĵĬŏŀĔĝĬĬŀĔĶŃĭĭȮ
Ȯ
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5,ŐĭĭĲŀĶƢĴĪȮňŗŒĝƟ 

7.1 สช.1  ค ําขอร ับใบอนญุาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนเอกชนในระบบ 

7.2 สช.6 ใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนเอกชนในระบบ 

7.3 สช.3 ค ําขอร ับใบอนญุาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนเอกชนนอกระบบ 

7.4 สช.7 ใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนเอกชนนอกระบบ 

7.5 แบบรายการประว ัต ิยอของผ ูร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียน (ทายแบบ สช.1 และ 
สช.6) 

7.6 หน ังส ือสงมอบการครอบครองและการย ินยอมใหใชท ี่ด ินและส ิ่งกอสราง  
แนบทายประกาศคณะกรรมการสงเสรมิการศ ึกษาเอกชน   เร ื่องหล ักเกณฑว ิธ ีการและ
เง ื่อนไขการโอนหร ือสงมอบทร ัพยสิน หน ีส้ ินหร ือภาระผ ูกพ ันของโรงเร ียนในระบบ 

6,ŏŀĔĽŅĶ-ľĸȮńĔģŅĬŀƟŅĚŀȮŇĚ 

Ȯ ȮȮ6,/ȮŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶĵŊŗĬŏĶŊŗŀĚ 

/'ȮȮĔŅĶĕŀĶȮńĭŒĭŀĬȮŋĠŅĨŒľƟěȮńħĨȮńŘĚőĶĚŏĶȮňĵĬŒĬĶŃĭĭ 

 กรณ ีผ ูขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเรียนเปนบ ุคคลธรรมดา  
1. ค ําขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนในระบบ (สช.1) 

2. แบบรายการประว ัต ิยอของผ ูขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนทายแบบ สช.1 

3. โฉนดที่ดินฉบบัจริงหรือหลักฐานอื่นที่แสดงกรรมสิทธิ์ หรอืหนังสือยินยอมให
ใชที่ดิน หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนอืพ้ืนดิน หรือสิทธิเกบ็กนิท่ีมีกําหนดเวลาไม
นอยกวา 10 ป หรือสิทธกิารเชาไมนอยกวา 10 ป พรอมสําเนา 

4. ส ําเนาทะเบ ียนบาน 

5. หล ักฐานแสดงค ุณสมบ ัต ิและไมม ีล ักษณะตองหามตาม มาตรา 21 และ 22 

6. หลักฐานท่ีแสดงวามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สตูิบัตร หรอื สด.9 หรือ 

   สําเนาหนงัสือเดินทาง หร ือหน ังส ือร ับรองตนเอง) 

    7. ร ูปถายคร ึ่งต ัว หนาตรง ไมสวมหมวกหรือแวนตาสีเขม ไมใสผาโพกศรีษะเวน
แตผูซึ่งมีความจําเปนตามศาสนา นิกายของศาสนาหรือลัทธินิยมในทางศาสนาของตน  ซ ึ่งถาย
มาแลวไมเก ิน 6 เด ือน 3 ร ูป 

8. ส ําเนาบ ัตรประจ ําต ัวประชาชน หร ือบ ัตรอ ื่นท ี่ใชแทนบ ัตรประจ ําต ัวประชาชน 

9. หน ังส ือย นิยอมของค ูสมรสใหจ ัดต ั้งโรงเร ียน 

10. ส ําเนาการรบัรองการกอสราง ดัดแปลงอาคารหรอืเคลื่อนยายอาคาร (แบบ อ.
6) หรือสําเนาใบอนญุาตเปลี่ยนแปลงการใชอาคารท่ีใชจัดตั้งโรงเรยีนในระบบ โดยระบุใหใชอาคาร
เพ่ือการศกึษา (แบบ อ.5) หรอืหนังสอืตรวจสอบและรับรองความมั่นคงแข็งแรงของอาคารจากวุฒิ
วศิวกรท่ีไดรบัอนญุาตใหประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุมตามกฎหมาย วาดวยวิชาชีพวิศวกรรมใน
กรณีท่ีอยูนอกเขตควบคมุตาม พ.ร.บ.ควบคมุอาคาร พ.ศ.2522  
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11. แผนผ ังอาคารเร ยีน อาคารประกอบ

12. แผนการเร ียน

13. บ ัญช ีรายการอ ุปกรณและเคร ื่องม ือที่จําเปนตามขอ 20 กฎกระทรวงการขอรับ
ใบอนญุาตใหจัดตั้งโรงเรยีนในระบบ การกําหนดรายการ และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตรา
สารจัดตั้ง และการกําหนดขนาดที่ดินที่ใชเปนที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ.2555 

14. รายช ื่อหน ังส ือในหองสมุด

15. ตราสารจ ดัต ั้งโรงเร ียน
16. รายละเอ ียดเก ี่ยวก ับก ิจการของโรงเร ยีน
17. หลักฐานตามมาตรา 23
18. รายช่ือผูอํานวยการ ผูจัดการ ครู บุคลากรทางการศึกษา
19. แผนการรบันักเรียนประจําปการศึกษาที่ขอเปดทําการสอน

กรณ ีผ ูขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเรยีนเปนนิตบิคุคล  
1. ค ําขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนในระบบ (สช.1)

2. ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล พรอมวัตถุประสงค พรอม
สําเนา 

3. บัญชีรายชื่อผูถือหุน สาํหรับนิติบุคคลท่ีเปนบริษัทมหาชน จํากัด หรือ
บริษัทจาํกัดหรือสาํเนาบัญชีรายชื่อผูเปนหุนสวน สาํหรับนิติบุคคลท่ีเปนหางหุนสวน 
พรอมสําเนา 

4. รายชื่อและสัญชาติของกรรมการ สาํหรับนิติบุคคลท่ีเปนมูลนิธิสมาคม
หรือสหกรณ 

5. รายชื่อและสัญชาติของสมาชิกทุกคน สาํหรับนิติบุคคลท่ีเปน

สมาคมหรือสหกรณ 

6. หนังสือมอบอาํนาจของผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลใหเปนผูจัดการ
หรือผูแทนของนิติบุคคลเพ่ือขอรับใบอนุญาต 

7. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีใชแทนบัตรประจาํตัวประชาชน
ของผูจัดการหรือผูแทนของนิติบุคคล พรอมสําเนา 

8. ทะเบียนบานของผูจัดการหรือผูแทนของนิติบุคคล หลักฐานการสาํเร็จ
การศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี ของผูจัดการหรือผูแทนของนิติบุคคล พรอมสาํเนา 

9. ตราสารจัดต้ังโรงเรียนในระบบ

10. รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ

11. โฉนดทีด่ินฉบบัจริงหรือหลักฐานอื่นที่แสดงกรรมสิทธิ์ หรือหนังสือยินยอม
ใหใชที่ดิน หรือสิทธิครอบครองในที่ดนิ หรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเกบ็กินท่ีมกีําหนดเวลาไม
นอยกวา 10 ป หรือสิทธกิารเชาไมนอยกวา 10 ป พรอมสําเนา 
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12. หล ักฐานที่แสดงไดวาเมื่อไดรับอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบแลว
โรงเรียนจะไดรับการโอนกรรมสิทธิ์หรอืสิทธิครอบครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนือพ้ืนดินหรอืสิทธิ
เก็บกินท่ีมกีาํหนดเวลาไมนอยกวาสบิป หรอืสิทธิการเชาไมนอยกวาสบิป พรอมสําเนา 

   13. สําเนาการรบัรองการกอสราง ดัดแปลงอาคารหรือเคลือ่นยายอาคาร (แบบ อ.6) 
หรอืสําเนาใบอนญุาตเปลี่ยนแปลงการใชอาคารท่ีใชจัดตั้งโรงเรียนในระบบ โดยระบุใหใชอาคารเพ่ือ
การศกึษา (แบบ อ.5) หรอืหนังสอืตรวจสอบและรับรองความมัน่คงแข็งแรงของอาคารจากวฒิุวศิวกร
ท่ีไดรบัอนญุาตใหประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคมุตามกฎหมาย วาดวยวิชาชพีวิศวกรรม  

14. รายชื่อหนังสือในหองสมุด 

15. รายชื่อผูอํานวยการ ผูจัดการ ครู บุคลากรทางการศึกษา 

16. หนังสือของทางราชการทีแ่จงผลการตรวจสถานที่ตั้งของโรงเรียน (ถามี) 

17. แผนการเรียน บญัชีเครื่องมอื และอปุกรณอื่น ๆ ที่จําเปนตามขอ 20 
กฎกระทรวงการขอรบัใบอนุญาตใหจดัตั้งโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการ และการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการกําหนดขนาดที่ดนิที่ใชเปนทีต่ั้งของโรงเรยีนใน
ระบบ พ.ศ.2555 

18. แผนการรับนกัเรียนประจาํปการศกึษาที่ขอเปดทําการสอน 

    19. กรณีโรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา ตองมหีนังสือไดรบัความ
เห็นชอบในการจัดตั้งจากมหาเถรสมาคม 

ĶŃŏĭȮňĵĭĔġľĴŅĵĪȮňŗŏĔȮňŗĵĺĕƟŀĚ 
 ส ําหร ับประเภทสาม ัญศ ึกษา 
1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

          2. กฎกระทรวงการขอรบัใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการ 
และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจดัตั้ง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใชเปนท่ีตั้งของโรงเรียน
ในระบบ พ.ศ.2555 ใหไว ณ วนัท่ี 5 กนัยายน พ.ศ.2555 
          3. กฎกระทรวงกําหนดคาธรรมเนียรมสาํหรบัการประกอบกจิการโรงเรียนเอกชน พ.ศ.
2553 ใหไว ณ วนัท่ี 14 กนัยายน พ.ศ.2553 
          4. คูมอืปฏบิตัิงาน การดําเนนิกจิการโรงเรียนเอกชนในระบบ สาํหรับเจาหนาท่ีใน
สวนกลางและสวนภมูิภาค 

5. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ วาดวยปการศ กึษา การเปดและปดสถานศ ึกษา พ.ศ. 
2549 
                 6. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและ
ระดับของ โรงเร ียนในระบบ ลงว ันท ี่ 17  ธ ันวาคม  2551 

7. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวน
ครูและ บ ุคลากรทางการศ ึกษาของโรงเร ียนในระบบ (ฉบ ับท ี่ 2) พ.ศ.2551 

8. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการจัดทําทะเบียนครู
บุคลากร ทางการศ ึกษาและเจาหนาท ี่ของโรงเร ียนในระบบ  พ.ศ.2551 
Ȯ
Ȯ
Ȯ
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0'Ȯ ŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶıȮŇěŅĶĦŅőĶĚŏĶȮňĵĬĬŀĔĶŃĭĭ 
1.  ค ําขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเรียน (สช.6) 
2.  แบบรายการประว ัต ิยอของผ ูร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนทายแบบ สช.6 
3. โครงการจ ัดต ั้งโรงเร ียน 
4.  แบบรายงานการตรวจสถานท ี ่
5. เอกสารแสดงกรรมส ิทธ ิ์การเปนเจาของท ี่ด ินและอาคารเร ียนถาเปนการเชาตองมี

สญัญาเชา ที่มีกําหนดระยะเวลาไมนอยกวา 3 ป นับจากวนัที่ยืน่คํารองขอจดัตัง้ สาํหรับอาคารเรียน
ตองเปนอาคาร ที่มีวัตถุประสงคเพ่ือ  

6. ส ําเนาทะเบ ียนบาน 
7.  หล ักฐานท ี่แสดงวาม ีส ัญชาต ิไทยโดยการเกิด (สตูิบตัร หรือ สด.9 หร ือสําเนา

หน ังส ือ เด ินทาง หร ือหน งัส ือร ับรองตนเอง) 
8.  หล ักฐานแสดงว ุฒ ิทางการศ ึกษา 
9. ร ูปถายคร ึ่งต ัว หนาตรง ไมสวมหมวก ซ ึ่งถายมาแลวไมเก ิน 6 เด ือน 3 ร ูป 
10. ส ําเนาบ ัตรประจ ําต ัวประชาชน หร ือบ ัตรอ ื่นท ี่ใชแทนบ ัตรประจ ําต ัวประชาชน 
11. หน ังส ือย ินยอมของค ูสมรสใหจ ัดต ั้งโรงเร ียน 
12. หล ักส ูตรท ี่ขอเปดสอน (ยกเวนประเภทกวดว ิชา) 
13. ระเบ ียบการของโรงเร ียน 

14. แผนผ ังอาคารเร ียน อาคารประกอบ 

 กรณี ผ ู ขอรั บใ บอน ุ ญาตให จ ัดตั ้งโรง เรี ยนเป นนิ ต ิบ ุคค ลให ย ื่ นหลั กฐานการเปน 
นิตบิุคคล และรายงานการประชุมที่กําหนดให บุคคลใดเปนผ  ูลงนามแทนผูรับใบอนญุาตดวย  

ĔġľĴŅĵŐĸŃĶŃŏĭȮňĵĭĪȮňŗŏĔȮňŗĵĺĕƟŀĚ 

1. พระราชบ ัญญ ตั ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

2. กฎกระทรวงการขอรับใบอนญุาตใหจัดตัง้โรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการและการ

ขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังและการกําหนดขนาดที่ดินที่ใชเปนที่ต้ังของโรงเรียนในระบบ พ.ศ.

2555  ประกาศ ณ วันที ่5 กันยายน พ.ศ.2555 

3. ประกาศคณะกรรมการสงเสร มิการศ กึษาเอกชน เร ื่อง  การก ําหนดประเภทและล ักษณะ

ของ โรงเร ยีน การจ ัดการเร ียนการสอนและหล ักส ูตรของโรงเร ยีนนอกระบบลงว ันท ี่ 12 ก ุมภาพ ันธ  

2552 

4. กฎกระทรวงกําหนดค ุณสมบ ัต ิและล ักษณะตองหามของผ ูบร ิหารโรงเร ียนนอกระบบ 
พ.ศ.2553Ȯ
Ȯ
Ȯ

Ȯ
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คูม่ือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานดําเนินการเกีย่วกับการเปลีย่นแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

1. ช่ือ  งาน

การขอโอนกิ จการโรงเรีย  นเอกชน

2. วั ตถุ ประสงค'
  2.1  เพื่ อให�การดํา  เนิ นการโอนกิจการโรงเรีย  นเอกชนในระบบ/นอกระบบ เป�นไปตามความ 

ประสงค&ของผู�ร  ับ  ใบอนุญ  าตและเป�นไปตามระเบีย  บ กฎหมายต/าง ๆ  ท่ี เก่ี ยวข�อง

2.2  เพื่อ  ให�สามารถดํา  เนิ นกิจ  การและบริห  ารจัด  การศึก  ษาเป�นไปอย/างต/อเนื่ อง มี ประสิ ทธิ ภาพ

ส/งผลต/อคุณ  ภาพการศึ กษาของผู� เรี ยน

3. ขอบเขตของงาน

การย่ื นเร่ื องของผู �รั บใบอนุ ญาตหรือ  ทายาท จนถึ งการได�รั บอนุ ญาตใหโ� อนกิจ  การโรงเรี ยน

4. คํ าจํ ากั ดความ
  ผู �รับ  โอน หมายความว/า  ผู� อื่น  ที่ผ  ู � รั บใบอนุญ  าตประสงค&จะโอนใบอนุญาตให�จั ดตั้ งโรงเรีย  นใน 

ระบบหรือ  กรณีท  ี่ผ  ู � รับ  ใบอนุญ  าตตายหรือ  เป�นบุค  คลสาบสู ญ ซึ่ง  มีค  ุ ณสมบั ติแ  ละไม/มีล  ัก  ษณะต�องห�าม 
ตามมาตรา 21 หรื อ มาตรา 22 แล�วแต/กรณี

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1 ศึกษา วิเคราะห&  เทคนิค วิธีการ ตามมาตรา 21 หรือมาตรา 22

5.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการโอนโรงเรียน

  -  การโอนโรงเรียนในระบบ ตรวจสอบเอกสารประกอบ ได�แก/ สําเนาตราสารจัดต้ัง 
สําเนารายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน  กรณีโรงเรียนท่ีจัดต้ังก/อน พระราชบัญญัติโรงเรียน 
เอกชน พ.ศ. 2550  มีผลใช�บังคับต�องเพ่ิมเติมเอกสารท่ีแสดงว/าโรงเรียนได�รับการโอนกรรมสิทธิ  หรือ 
สิทธิครอบครองในท่ีดิน  สิทธิเหนือพ้ืนดิน สิทธิเก็บกิน หรือสิทธิการเช/า

  -  การโอนโรงเรียนนอกระบบ ตรวจสอบเอกสารประกอบ  ได�แก/  สําเนารายละเอียด 
เก่ียวกับกิจการของโรงเรียน  สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเป�นกรรมสิทธิ์ในท่ีดิน  หรือสําเนาสัญญา 
การเช/าอาคารท่ีมีอายุการเช/าท่ีกําหนดระยะเวลาการเช/าไม/น�อยกว/า 3  ปA

  นอกจากเอกสารดังกล/าวแล�วการโอนโรงเรียนท้ัง  2  ประเภทต�องตรวจสอบเอกสารสําคัญ 
ตามท่ีปรากฏในคําร�องขอโอน (อ.1 หรือ อ.2 แล�วแต/กรณี)

  5.3   ตรวจสอบคุณสมบัติของผู�รับโอน ซึ่งจะต�องไม/มีลักษณะต�องห�ามตามมาตรา 21 หรือ 
22  แห/ง พระราชบัญญัติการศึกษาเอกชน พ.ศ.  2550
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เสนอ ศธจ.พิจารณาอนุญาต 
และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

 

ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห&ข�อมลูต/าง ๆ ให�เป�นไปตาม มาตรา 106 และ 107  
แล�วแต/กรณี ตรวจสอบสถานท่ีท่ีโรงเรียน เพ่ือดสูภาพความเป�นโรงเรียน  

สรุปความคิดเห็นและทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 
แจ�งโรงเรียน  

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน 
พร�อมท้ังสําเนาแจ�ง สช.ทราบ 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องขอโอนและขอรับโอนพร�อมเอกสารต/าง ๆ  

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 
 

    5.4 ตรวจสอบสถานท่ีต้ัง ห�องเรียน ห�องประกอบ เพ่ือตรวจสอบสภาพการเป�นโรงเรียน 

5.5 จัดทําใบอนุญาตเสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 

5.6 เก็บสําเนาใบอนุญาตเป�นหลักฐานและส/งสําเนาใบอนุญาตให�คณะกรรมการส/งเสริม

การศึกษาเอกชน 

6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอโอนก ิจการโรงเร ียน 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 ค ําร�อง อ.1, อ.2 

7.2 ใบอนุญาต  อ.3, อ.4 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ค ําร�องขอโอนและขอร ับโอนโรงเร ียนเอกชน (อ.1 , อ.2) 

8.2 แบบรายการประว ัต ิย/อของผ ู�ขอร ับโอนโรงเร ียน 

 8.3 เอกสารท่ีแสดงว/าโรงเรียนได�รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในท่ีดิน หรือสิทธิ
เหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเก็บกิน หรือสิทธิการเช/าแล�ว 

8.4 ส ําเนาทะเบ ียนบ�าน 

8.5 หล ักฐานแสดงความร ู�ตามระเบ ียบท ี่ร ัฐมนตร ีก ําหนดตามมาตรา 21 หร ือมาตรา 22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แล�วแต/กรณี

  8.6 หลักฐานท่ีแสดงว/ามีสัญชาติไทยโดยการเกดิ  (สตู บิ ัตร หรือ สด.9 หรื อหนัง  สือ  รับ  รอง 

ตนเอง)

8.7 รูป  ถ/ายคร่ึ งตั ว หน�าตรง ไม/สวมหมวก ถ/ายมาแล�วไม/เกิน  6 เดื อน 3 รูป 

8.8 สํา  เนาบัต  รประจํ าตัว  ประชาชน หรื อบั ตรอ่ืน  ท่ีใ ช�แทนบตั รประจํา  ตัว  ประชาชน

8.9 หนังสือยินยอมจากทายาททุกคนท่ีลงลายมือชื่อแล�ว พร�อมเอกสารสําเนาบัตร
ประชาชน สําเนาทะเบียนบ�าน

  8.10 สํ าเนาใบอนญุ าตให�จัด  ต้ัง  โรงเรีย  น สํ าเนาใบอนุญ  าตท่ีเ ก่ี ยวกับ  จํ านวนท่ีด  ิน  อาคาร 

เรี ยน  อาคารประกอบ และความจุน  ัก  เรีย  น

8.11 แผนผั งอาคารเรี ยน อาคารประกอบ
8.12 บัญ  ชี สํ ารวจคร ู นัก  เรีย  น บั ญชี รายช่ือ  ครู ท่ี มีอ  ยูใ/ นวัน  รับโอน และหลัก  ฐานการวัด  ผล

ประเมิ นผลนัก  เรี ยนที่ ส/งมอบให�แก/ผู �รับ  โอน

8.13 คําสั่งศาลแต/งต้ังผู�จัดการมรดก (กรณีผู�ขอโอนเสียชีวิต)

  กรณี เปBนนิต  ิ บุค  คล ให<ยื่น  หลัก  ฐานการเปBนนิต  ิบ  ุค  คล และให<ย่ืน  คํ าร<องของ
ผู้ลงนาม แทน  นิต  ิบ  ุ คคลนั้น  (อ.1) ด<วย โดยยกเว<นไม�ต<องยื่น  เอกสารตามข<อ 5,  7 และ 9 
กรณีต  ามมาตรา 107, 108 และ 109 แล<วแต�กรณี ต<องย่ืน  เอกสารประกอบ ดัง  น้ี 

  1.   คํา  ร�องขอโอนและขอรับ  โอนโรงเรีย  น (อ.1) เป�นผู �ย่ื นขอโอนกิ จการโรงเรีย  นให� 

แก/  ทายาทหรือ  บคุ คลอ่ืน  
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2.  ส ําเนาใบมรณะบ ัตร 

3.  ค ําส ั่งศาลแต/งต ั้งผ ู�จ ัดมรดกและทายาท 

4.  หน ังส ือการย ินยอมการโอนโรงเร ียนของทายาทท ุกคน 

5.  เอกสารอ ื่นเช/นเด ียวก ับกรณ ีผ ู�ขอร ับโอนเป�นบ ุคคลธรรมดา 

กฎหมายและระเบียบท ี่เก ี่ยวข<อง 

1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554   

2. ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ&และวิธีการโอน 

ใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2561   ประกาศ  ณ  วันท่ี  28  พฤษภาคม  พ.ศ.2561  

 3.  ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ว/าด�วย การก ําหนดความร ู�ของผ ู�ร ับใบอน ุญาตให�จ ัดต ั้ง 

โรงเร ียน และผ ู�จ ัดการ 
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1. ช่ื องาน

การขอย�ายสถานท่ี ต้ั งโรงเรียน

2. วัตถุ ประสงค'

  2.1 เพื่ อให�การดําเนินการย�ายสถานท่ีต้ังโรงเรี ยนเอกชนในระบบเป�นไปตามความประสงค&ของ 

ผู�ร  ับ  ใบอนุ ญาตและเป�นไปตามระเบียบ กฎหมายต/าง ๆ  ท่ี เก่ี ยวข�อง

  2.2 เพื่อให�การดํ าเนิ นกิ จการโรงเรียนในระบบมีประสิทธิภ  าพสู งข้ึ น อันจะส/งผลโดยตรงต/อ 

คุณภาพมาตรฐานการศึ กษาของผู �เรี ยน

3. ขอบเขตของงาน

การย่ื นคํ าร�องของโรงเรียนจนถึงการได�รับอนุญาตให�ย�ายสถานท่ี ต้ัง โรงเรี ยน

4. คํ าจํ ากั ดความ

-

5.ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1 ให�คําปรึกษา แนะนําโรงเรียนท่ีประสงค&จะขอย�ายสถานท่ีต้ั งโรงเรียน

  5.2 โรงเรียนยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ท่ีโ รงเรี ยนต้ังอยู / 

และชําระค/าธรรมเนี ยมคําร�อง

  5.3 สํ านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร ตรวจสอบความพร�อมของ 

อาคารสถานท่ีและอุปกรณ &ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกําหนด วิเคราะห&ข�อมูล คำนวณความจุ

นักเรียน สรุ ปความคิ ดเห็ น และทําเร่ือ  งพร�อมใบอนุ ญาต

5.4 นําเสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาอนุ ญาต และออกเลขท่ีใ บอนุญาต

5.5 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ�งการอนุ ญาตให�โรงเรียนทราบ และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว�

เป�นหลักฐาน พร�อมท้ังส/งสําเนาแจ�งสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
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เสนอ ศธจ.พิจารณาอนุญาต 
และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

 

ตรวจสอบเอกสาร  อาคารสถานท่ี/อุปกรณ&วิเคราะห& สรุปข�อมูลต/าง ๆ  
 เสนอความคิดเห็นและทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 

                         
แจ�งโรงเรียน และเก็บสําเนาหนังสอือนุญาตไว�เป�น

หลักฐาน  
พร�อมท้ังสําเนาแจ�ง สช.ทราบ 

6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอย<ายสถานท ี่ต ั้งโรงเร ียน 
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7. แบบฟอร'มท่ีใ ช<

7.1 คําขอย�ายโรงเรียนในระบบ (สช.3)

7.2 ใบอนุ ญาตโรงเรียนในระบบ (อช.1)

7.3 คําขอย�ายโรงเรียนนอกระบบ (อช.6)

7.4 ใบอนุ ญาตโรงเรียนนอกระบบ (อช.7)

8. เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิง 

8.1 คําร�องขอย�ายสถานท่ีต้ั งโรงเรียนจากเดิมไปยังสถานท่ี ต้ังใหม/

8.2 สําเนาใบอนุ ญาตระบุ ท่ี ต้ังโรงเรี ยนเดิ ม
8.3. แผนท่ี ต้ังโรงเรียนท่ี ขอย�าย

8.4  แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 

8.5  หนังสื อยินยอมให�ก/อสร�างอาคารจากองค&กรปกครองส/วนท�องถ่ิ น (แบบ อ.1)

8.6 สํ าเนาใบอนุญาตใหใ� ช�แบบแปลนเพ่ือก/อสร�างอาคารในสถานท่ีขอย�าย (แบบ อ.6)

8.7 เอกสารแสดงกรรมสิ ทธ์ิใ นท่ี ดิน  หรื อสั ญญาเช/าท่ี ดิ นท่ี จะขอย�ายสถานท่ีต้ังโรงเรียนฉบั บ

จริงพร�อมสํ าเนา

8.8  สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน
8.9 สําเนาการรับรองการก/อสร�างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคล่ือนย�ายอาคาร

(แบบ อ.6) หรือสําเนาใบอนุญาตเปล่ียนแปลงการใช�อาคารท่ีใช�จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 

โดยระบุให�ใชอ� าคารเพอื่ การศึกษา (แบบ อ.5) หรือหนังสือตรวจสอบ และรับรองความมั่นคง 

แข็งแรงของอาคารจากวุฒิวิศวกรท่ีได�รับอนุญาตให�ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตาม 

กฎหมายว/าด�วยวิชาชีพวิศวกรรม ในกรณีท่ีอยู/นอกเขตควบคุมตามพระราชบัญญัติควบคุม 

อาคาร พ.ศ.2527

8.10 ตราสารจดั ตั้งโรงเรยี น ฉบบั เปลย่ี นแปลง
8.11 สำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน (สำหรับโรงเรียนนอกระบบ)
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กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 

1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
2. กฎกระทรวง การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ การกําหนดรายการ 

และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีตั้งของโรงเรียนใน
ระบบ พ.ศ.2555  ประกาศ ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ.2555 

3. กฎกระทรวง การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ พ.ศ.2555 
ประกาศ ณ วันท่ี 5 ตุลาคม พ.ศ.2555 
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1. ช่ื องาน

การขอเปล่ีย  นแปลงเวลาเปPดทํ าการสอน

2. วั ตถุ ประสงค'

  2.1 เพ่ื อใหโ� รงเรี ยนเอกชนในระบบสามารถขอเปล่ีย  นแปลงเวลาเปPดทํา  การสอนให��เป�นไป   ตาม 

ความประสงค&ของผู�ร  ับ  ใบอนุญ  าตและเป�นไปตามระเบี ยบ กฎหมายต/าง ๆ  ท่ี เก่ีย  วข�อง

  2.2 เพื่ อให�โรงเรี ยนสามารถจั ดการเรีย  นการสอนได�อย/างเหมาะสมและได�คุณ  ภาพมาตรฐาน 

ตามท่ีก  ํ าหนด

3. ขอบเขตของงาน

การย่ืน  คํ าร�องของโรงเรี ยนจนถึ งการได�รับ  อนุ ญาตให�เปล่ี ยนแปลงเวลาเปPดทํ าการสอน

4. คํ าจํากัด  ความ

  เวลาเปPดทํา  การสอน หมายความว/า ช/วงเวลาท่ีไ ด�รับ  อนุญ  าตเปPดทํ าการสอนของแต/ละระดั บและ 

ประเภทท่ี ระบุ ไว�ในใบอนุ ญาตฉบั บเดิ ม

5. ข้ัน  ตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1 ให�คําแนะนํา ข�อคิดเห็นแก/โรงเรียนในการขอเปล่ีย  นแปลงเวลาเปPดทํา  การสอน

  5.2  โรงเรีย  นยื่ นคํา  ร�องพร�อมเอกสารประกอบต/อสํ านัก  งานศึกษาธิการจังหวัด และชํ าระ 

ค/าธรรมเนีย  มคํ าร�อง

  5.3  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร วิเคราะห&  สรุป  ข�อมู ลและ 

ความคิด  เห็ น และทํา  เร่ือ  งพร�อมใบอนุญ  าต

5.4  สํ านัก  งานศึกษาธิการจังหวัด นํา  เสนอผู�ม  ี อํา  นาจพิ จารณาอนุ ญาต และออกเลขท่ีใ บอนุ ญาต

5.5 สํา  นั กงานศึกษาธิการจังหวัด แจ�งการอนุ ญาตให�โรงเรียนทราบ และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว�

เป�นหลักฐาน พร�อมท้ังส/งสําเนาแจ�งสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึ กษาเอกชนทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 90



6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ   การขอเปล ี่ยนแปลงเวลาเปJดท ําการสอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอ ศธจ.พิจารณาอนุญาต 
และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

 

ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห&ข�อมลูต/าง ๆ  สรุปความคิดเห็น  
 และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 

 
แจ�งโรงเรียน  

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน 
พร�อมท้ังสําเนาหนังสืออนุญาตแจ�ง สช. 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 
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7. แบบฟอร'มท่ีใ ช<

7.1 คําขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง (สช.3)

7.2 ใบอนุญาต (อช.1)

8. เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิ ง

8.1  คํ าร�อง สช.3

- ขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปPดทําการสอน หรือการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร
ทุกอย/างดําเนินการเช/นเดียวกับการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร เวลาเปPด (เปลี่ยนในหมวด 9)

8.2  สํา  เนาตราสารจัดตั้ง (เฉพาะหมวดที่ขอเปลี่ยนแปลง)
8.3 ตราสารจัดตั้งใหม่ (เฉพาะที่หมวดที่ขอเปลี่ยนแปลง)
8.4 สำเนารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน
8.5 สำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการโรงเรียน (สำหรับโรงเรียนนอกระบบ)

กฎหมายและระเบี ยบท่ี เก่ี ยวข<อง
1. พระราชบั ญญัต  ิโ รงเรีย  นเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554
2. กฎกระทรวง การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ การกําหนดรายการ

และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีตั้งของโรงเรียนใน
ระบบ พ.ศ.2555  ประกาศ ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ.2555

.
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1. ชื่ องาน

การขอใช�อาคารเรีย  น   อาคารประกอบ   หรือ  ห�องเรี ยนและห�องประกอบ

2. วั ตถุ ประสงค'

  2.1 เพื่อ  ให�โรงเรีย  นเอกชนในระบบสามารถขอใช�อาคารเรียน  อาคารประกอบ  ห�องเรียน 

และห�องประกอบ เป�นไปตามระเบี ยบและกฎหมายต/าง  ๆ ท่ีเ ก่ีย  วข�อง

2.2  เพื่อ  ให�โรงเรี ยนมีอ  าคารเรีย  นอาคารประกอบ  ห�องเรี ยนและห�องประกอบที่ม  ีค  วาม

มั่ นคงแข็ง  แรงเป�นไปตามแบบแปลนท่ี ได�รั บอนุ ญาต

3. ขอบเขตของงาน

  การยื่ นคํ าร�องของโรงเรี ยนจนถึ งการได�รั บอนุ ญาตให�ใช�อาคารเรี ยน  อาคารประกอบ 
ห�องเรี ยนและห�องประกอบ

4. คํ าจํ ากั ดความ
  อาคารเรียน  อาคารประกอบ  หรือห�องเรียนและห�องประกอบ  หมายถึง  อาคารเรียน 

อาคารประกอบ  หรือห�องเรียนและห�องประกอบที่โรงเรียนได�รับการอนุญาตทั้งในส/วนการขอใช� 
แบบแปลนการขอก/อสร�างอาคารต/าง ๆ ภายในโรงเรี ยน จากองค&กรปกครองส/วนท�องถิ่น  ที่เ ป�นที่ต  ั้ง 
โรงเรีย  น และเป�นไปตามระเบีย  บมาตรฐานข้ั นตํ่าของโรงเรี ยนเอกชนแต/ละประเภท

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

  5.1 ให�คําปรึกษา แนะนําในการวางแผนขอใช�อาคารเรียน อาคารประกอบ หรือ  ห�อง 
เรีย  นและห�องประกอบ

  5.2 โรงเรียนยื่น  คํา  ร�องขอใช�อาคารเรียนอาคารประกอบ  หรื อห�องเรียนและห�อง 
ประกอบ พร�อมเอกสารประกอบต/อสํ านั กงานศึกษาธิการจังหวัด และชํ าระค/าธรรมเนีย  ม 
คํ าร�อง

  5.3  ส ํ า น ั ก ง า น ศึก ษ า ธิก า ร จัง ห วัด  ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร  ให�ผู� ท ี่ 

เกี่ ยวข�องหรื อคณะกรรมการที่ ได�รั บการแต/งตั้ งออกตรวจอาคารเรียน  อาคารประกอบ  ห�องเรี ยน 

และห�องประกอบ  วิ เคราะห&ข�อมูล   คำนวณความจุนักเรียน สรุ ปความคิ ดเห็น  และทํ าเร่ือ  ง 

พร�อมใบอนุญ  าต

5.4  นําเสนอศึกษาธิการจังหวัด พิ จารณาอนุญ  าตและออกเลขท่ีใ บอนุ ญาต

5.5  แจ �งการอนุ ญาตใ ห�โรงเร ี ยนทราบ เก็บ  ค/าธรรมเนีย  มใบอนุ ญาต  และเก็บ 

สํ าเนาหนัง  สือ  อนุ ญาตไว�เป�นหลั กฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบ ํติงาน 
 
               แผนภ ูม ิ  การขอใช<อาคารเร ียนอาคารประกอบ  ห<องเรียนและห<องประกอบ

เสนอ ศธจ.พิจารณา 
อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

 

ตรวจสอบเอกสาร  คณะกรรมการออกตรวจ 
วิเคราะห&ข�อมูลต/าง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องขอใช�อาคารต/าง ๆพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 

 
แจ�งโรงเรียน เก็บค/าธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน 
พร�อมท้ังสําเนาแจ�ง สช.ทราบ 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 94



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

 

  

  
   

  

7. แบบฟอร'มท่ีใ ช<

7.1 คํ าร�อง (สช.3)

7.2 ใบอนุญาต (อช.1)

8. เอกสาร/หลัก  ฐานอ<างอิ ง

8.1 คํ าร�องขอใช�อาคารเรี ยน อาคารประกอบ ห�องเรี ยน ห�องประกอบ (สช.3)

8.2 สํ าเนาใบอนุ ญาตใหใ� ช�แบบแปลนสร�างอาคาร

8.3 แผนผั งอาคารเรี ยน อาคารประกอบ ห�องเรี ยน ห�องประกอบ

8.4 สํ าเนาใบอนุ ญาตเก่ี ยวกั บจํ านวนอาคารเรี ยน อาคารประกอบ ห�องเรี ยน และความจุ นั กเรี ยน 
สํ าหรับโรงเรียนนอกระบบให�เพิ่มเอกสารหลักฐานการเปลี่ยนประเภทอาคาร

โดยต้องเป็นอาคารที่มีวัตถุประสงคเ์ พื่อการศึกษา (แบบ อ.5)

กฎหมายและระเบี ยบท่ี เก่ี ยวข<อง

1. พระราชบัญญั ตโิ รงเรี ยนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554
2. กฎกระทรวง การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการ

และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีตั้งของโรงเรียนใน
ระบบ พ.ศ. 2555  ประกาศ ณ วันท่ี  5  กันยายน  พ.ศ. 2555 
             3. กฎกระทรวง  การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนนอกระบบ  พ.ศ.2555  ประกาศ ณ  
วันท่ี  5  ตุลาคม  พ.ศ.2555 
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1. ช่ืองาน

การขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ

2. วัตถุ ประสงค'

  2.1 เพื่อให�โรงเรีย  นเอกชนสามารถเพิ่ มประเภทการศึ กษาและหลักสูตรให�เป�นไปตามระเบียบ 

กฎหมายต/าง ๆ  ท่ี เก่ี ยวข�อง

2.2 เพื่อให�โรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนได�หลากหลายรูปแบบเพิ่มโอกาสให�แก/

ผู �เรียนอย/างมีประสิ ทธิภาพ เกิด  ประสิทธิผลสูงสุดต/อผู�เ รียน

3. ขอบเขตของงาน

  การยื่นคําร�องของโรงเรี ยนจนถึงการได�รั บอนุญาตให�เพิ่ มประเภทการศึ กษาของโรงเรียน 
นอกระบบ  โรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษา

4. คําจํ ากั ดความ

-

5. ข้ันตอนการปฏิ บั ติ งาน

  5.1 ให�คําปรึกษา แนะนําแก/โรงเรียนเอกชนในการขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและ 

หลักสูตรของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ

5.2 โรงเรียนยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด

5.3  ตรวจสอบ  วิเคราะห&ความถูกต�องของเอกสาร ความพร�อมของอาคารสถานท่ีและอุปกรณ&

วิเคราะห&ข�อมูลต/าง ๆ สรุปความคิดเห็น และทําเร่ือง พร�อมใบอนุญาต
กรณีโรงเรียนขอเพิ่มหลักสูตร 
สำหรับการขอเพิ่มหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบประเภทวิชาชีพ ประเภทศิลปะและกีฬา 

พิจารณาหลักสูตร และหลักสูตรท่ีเก่ียวข้องหรือมีผลกระทบต่อวิชาชีพใดให้ขอความเห็นชอบ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับวิชาชีพนั้นให้ความเห็นชอบก่อน จึงจะอนุมัติให้ใช้หลักสูตรได้ เช่น 
ถ้าหลักสูตรมีผลกระทบต่อสุขภาพ ให้ขอความเห็นชอบ จากกระทรวงสาธารณสุขก่อน หรือหลักสูตรที่มี
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และประเภทสร้างเสรีมทักษะชีวิต ที่มิใช่หลักสูตรต้นแบบให้เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการ

ผลกระทบต่อความมั่นคงภายใน ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงภายในให้ความเห็นชอบก่อน
ผู้อนุมัติหลักสูตรสำหรับโรงเรียนที่ตั้งในส่วนภูมิภาคคือผู้ว่าราชการจังหวัด

         5.4 นำเสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาอนุญาต และ ออกเลขที่ใบอนุญาต
         5.5 แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตและเก็บสําเนาใบอนุญาต
ไว้เป็นหลักฐานรวมทั้งส่งสําเนาแจ้งสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน   



เสนอ ศธจ.พิจารณา 
อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

 
ตรวจสอบเอกสาร ความพร�อมอาคารสถานท่ี/อุปกรณ&   

วิเคราะห&ข�อมูลต/าง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 
 

 
แจ�งโรงเรียน เก็บค/าธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน 
รวมท้ังส/งสําเนาแจ�ง สช. 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ.และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 
 

6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขออน ุญาตเพ ิ่ม/ขยายประเภทการศ ึกษาและหล ักส ูตรของโรงเร ียนเอกชน      

นอกระบบ 
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7. แบบฟอร'มที่ ใช<

7.1 คําร�องต/าง ๆ (อช.6)

7.2 ใบอนุญ  าตต/าง ๆ (อช.7)

8. เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิ ง
8.1 คํ าร�อง
8.2 สํา  เนาใบอนุ ญาตท่ีเ ก่ีย  วกั บการดําเนิ นกิจ  การโรงเรีย  น
8.3 แผนผัง  การใช�อาคารเรีย  น ห�องเรีย  น ห�องประกอบและห�องปฏิบ  ั ติก  าร
8.4 บัญ  ชีร  ายการอุ ปกรณ&และเคร่ื องมือ  ท่ีจ  ัด  ไว�สํ าหรั บหลั กสู ตรท่ี ขอเปPดสอน
8.5 หลั กสูต  รท่ีข  อเปPดสอน (ประเภทวิชาชีพ/ประเภทศิลปและกีฬา/ประเภท

     สร้างเสริมทักษะชีวิต)

 จํา  นวน 3 ฉบั บ 8.6 รายช่ือ  ครู พร�อมวุฒ  ิ ท่ีจ  ั ดเตรีย  มไว�สอนในหลั กสู ตรท่ีข  อเปPดสอน
8.7 ระเบีย  บการของโรงเรี ยนท้ั งฉบับ  เก/าและฉบั บใหม/

กฎหมายและระเบี ยบท่ี เก่ี ยวข<อง
1. พระราชบัญ  ญัต  ิโ รงเรีย  นเอกชน พ.ศ.2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554
2. กฎกระทรวง  การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนนอกระบบ  พ.ศ. 2555

ประกาศ ณ วันท่ี  5  ตุลาคม  พ.ศ.2555
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1. ช่ือ  งาน

การขอเพ่ิ มประเภทนานาชาติในโรงเรียนเอกชนในระบบประเภทสามัญศึกษา

2. วั ตถุ ประสงค'

เพ่ือให�โรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนได�หลากหลายรูปแบบเพ่ิมโอกาสให�แก/ผู�เรียน

อย/างมีป  ระสิ ทธิภ  าพ เกิด  ประสิ ทธิผ  ลสูง  สุด  ต/อผู�เ รีย  น

3. ขอบเขตของงาน

  การยื่นคําขอของโรงเรียนจนถึงการได�รับอนุญาตให�เพ่ิมประเภทนานาชาติในโรงเรียนเอกชนใน 
ระบบ

4. คํ าจํ ากั ดความ

-

5. ข้ันตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1  ให�คําปรึกษา แนะนําโรงเรียนเอกชนเก่ียวกับการขอเพ่ิ มประเภทนานาชาติในโรงเรียนเอกชนใน
ระบบ

5.2  โรงเรียนยื่นคําขอพร�อมเอกสารประกอบต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด
  5.3 ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร ต้ังคณะกรรมการไปตรวจสอบความพร�อมของอาคาร 

สถานท่ีอุปกรณ& จํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษา และหลักสูตรวิเคราะห& ข�อมูล  ต/าง ๆ  สรุ ปความ

คิ ดเห็ น และทํ าเร่ื องพร�อมใบอนุญ  าต
           กรณีโรงเรียนขอเพิ่มหลักสูตรที่มิใช่หลักสูตรต้นแบบ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตร
เพื่อพิจารณาหลักสูตรที่โรงเรียนขอเพิ่ม แล้วเสนอศธจ.พิจารณาอนุญาต

  5.4  นํ าเสนอศึกษาธิการจังหวัด ดําเนินการอนุมัติให�ใช�หลักสูตร  เพ่ือส/งคณะกรรมการส/งเสริม 

การศึกษาเอกชน (แล�วแต/กรณี) ให�เพ่ิมประเภทนานาชาติในโรงเรียนเอกชนในระบบ

5.5 นําเสนอสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด พิ จารณาอนุ ญาต และออกเลขท่ี ใบอนุญ  าต

5.6 แจ�งการอนุ ญาตให�โรงเรีย  นทราบ และเก็บ  สํ าเนาใบอนุญาตไว�เป�นหลั กฐาน  รวมท้ัง  ส/งสํ าเนา

แจ�งสํา  นั กานคณะกรรมการส/งเสริ มการศึก  ษาเอกชน
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ตรวจสอบเอกสาร ความพร�อมอาคารสถานท่ี/อุปกรณ&   
วิเคราะห&ข�อมูลต/าง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 

  เสนอ ศธจ.พิจารณา 
อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต

 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 
 

 

แจ�งโรงเรียน  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน 

รวมท้ังส/งสําเนาแจ�ง สช. 

เสนอ ศธจ.พิจารณา 
ส/งเรื่องขออนุมัติหลักสูตรหรือส/ง 

สช .
(แล้วแต่กรณี)

6.Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิการขอเพ ิ่มประเภทนานาชาติในโรงเร ียนเอกชนในระบบ 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 
7.1 คําขอเปล่ียนแปลงรายการในตราสารจัดตัง้โรงเรียน (สช.3) 

7.2 ใบอน ุญาต  (อช.1) 

7.3 คําขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ (อช.2) 

7.4 ใบอนุญาต (อช.3) 

7.5 คําขออนุญาตต/าง ๆ (อช.4) เช/น โรงเรียนมีวัตถุประสงค&ขอใช�เครื่องแบบนักเรียนประเภท
นานาชาติ 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 
 8.1 ค ําขอ (สช.3) 

8.2 ส ําเนาใบอน ุญาตท ี่เก ี่ยวก ับการด ําเน ินก ิจการโรงเร ียน 
8.3 แผนผ ังการใช�อาคารเร ียน ห�องเร ียน ห�องประกอบและห�องปฏ ิบ ัต ิการ 
8.4 บ ัญช ีรายการอ ุปกรณ&และเคร ื่องม ือท ี่จ ัดไว�ส ําหร ับหล ักส ูตรท ี่ขอเปPดสอน 
8.5 แผนการเร ียนของหล ักส ูตรท ี่ขอเปPดสอน จ ํานวน 2 ฉบ ับ 
8.6 รายช ื่อคร ูพร�อมว ุฒ ิท ี่จ ัดเตร ียมไว�สอนในหล ักส ูตรท ี่ขอเปPดสอน 

8.7 รายการหน ังส ือในห�องสม ุดส ําหร ับหล ักส ูตรท ี่ขอเปPดสอน 

8.8 ระเบ ียบการของโรงเร ียนท ั้งฉบ ับเก/าและฉบ ับใหม/ 

8.9 แผนการรับนักเรียนประจําปAการศึกษาท่ีขอเปPดทําการสอน 
 

กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 

1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ.2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
2. กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการและการขอ

เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีต้ังของโรงเรียนในระบบ       
พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ.2555 
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1. ช่ืองาน
การขอเปPดสอนเพ่ิมหลักสูตร/ขยายชั้นเรียนโครงการจั ดการเรี ยนการสอนตาม

หลั กสู ตรกระทรวงศึ กษาธิ การเป�นภาษาอั งกฤษ

2. วั ตถุ ประสงค'
  2.1  เพื่ อให�ผู� ขอหรือโรงเรียนเอกชนสามารถเปPดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตาม 

หลักสู ตรกระทรวงศึ กษาธิ การ เป�นภาษาอัง  กฤษ เป�นไปตามระเบี ยบและกฎหมายต/าง ๆ ที่ เกี่ยวข� 
อง

  2.2  เพ่ื อเปPดโอกาสให�ผู� เรียนได�เรียนหลั กสู ตรกระทรวงศึกษาธิก  ารเป�นภาษาอังกฤษได�อย/าง 
ท่ัวถึ งและได�คุณภาพมาตรฐานตามที่ กําหนด

3. ขอบเขตของงาน
  การย่ืนคําร�องของผู�ขอ/โรงเรียนจนถึงการได�รับอนุญาตให�เปPดสอนเพ่ิมหลักสูตร/ขยายชั้น 

เรียนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสู ตรกระทรวงศึ กษาธิ การเป�นภาษาอังกฤษ

4. คํ าจํ ากั ดความ
-

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน
  5.1 ให�คําปรึกษา แนะนําและให�ความรู�เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข�องสําหรับการ 

ขอเปPดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป�นภาษาอังกฤษ
  5.2 โรงเรียนยื่นคําขออนุญาตจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป�น 

ภาษาอังกฤษ พร�อมเอกสารประกอบต/อสํา  นัก  งานศึกษาธิการจังหวัด
  5.3 ตรวจสอบ วิเคราะห&ความถูกต�องของเอกสาร วางแผนดําเนินงานและเสนอแต/งต้ัง 

คณะกรรมการตรวจสอบความพร�อม โดยตรวจสอบโครงการจัดการเรียนการสอนตาม
หลักสูตร กระทรวงศึกษาเป�นภาษาอังกฤษ อาคารสถานที่ อุปกรณ&ต/าง ๆ และประเมินผล

  5.4 วิเ คราะห&สรุปผลการประเมินการตรวจความพร�อม ของโครงการ โดยจัดทําเอกสาร 
โครงการโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักกระทรวงศึกษาเป�นภาษาอังกฤษนําเสนอสํา  นักงาน 
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เพ่ือนํ าเสนอคณะกรรมการพิจารณาโครงการจัดการเรียน 
การสอนตามหลักกระทรวงศึกษาเป�นภาษาอังกฤษ

5.5 สํ านั กงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนเสนอคณะกรรมการพิจารณา         
โครงการจัดการเ รี ย น ก า ร ส อ น ต า ม ห ลั ก ก ร ะ ท ร ว ง ศึ ก ษ า เ ป� น ภ า ษ า อั ง ก ฤ ษ และนํา 
เสนอร ัฐ  ม น ต ร ีว  / า ก า รกระทรวงศึ กษาธิ การพิ จารณาอนุ มั ติโ ครงการ

  5.6 สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนแจ�งผลการอนุมัติโครงการถึงสํานักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด 
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5.7 นํา  เสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจ  ารณาอนุ ญาตและออกเลขท่ีใ บอนุ ญาต
5.8  แจ�งการอนุญาตให�ผู�ขอ/โรงเรียนทราบ และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน

พร�อมท้ังส/งสําเนาแจ�งสํ านัก  งานคณะกรรมการส่งเสริมการศึ กษาเอกชนทราบ
  5.9  ให�โรงเรียนดําเนินการยื่นคําขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และคําขอ 

เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด เ ก่ี ย ว กั บ กิ จ ก า ร ข อ ง โ ร ง เ รี ย น ต/ อ สํ า นั ก ง า น ศึ ก ษ า ธิ ก า ร จั ง ห วั ด
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ตรวจสอบเอกสารและเสนอตั้งคณะกรรมการพิจารณาโครงการและตรวจสอบสภาพ 
ความพร�อมของอาคาร/สถานท่ี/อุปกรณ& และประเมินผลการตรวจสอบ 

 

สรุปผลการประเมินการตรวจสอบความพร�อมของโครงการส/ง สช. 

ผู�ขอ / โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 

สช.เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณา
และนําเสนอ รวม.ศธ.อนุมัติโครงการ 

สช.ส/งโครงการท่ีได�รับอนุมัติให� ศธจ. 

แจ�งผู�ยื่นคําขอ/โรงเรยีน และเก็บสําเนาไว�เป�นหลักฐาน 
/ สําเนาแจ�ง สช. 

 

 เสนอ ศธจ.อนุญาต 

 6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิ การขอเปJดสอนโครงการจดัการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศกึษาธกิารเปBน
ภาษาอังกฤษ 

 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 104



7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 ค ําขออนุญาตต/าง ๆ (อช.4) 

7.2 ใบอน ุญาต (อช.5) 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 โรงเร ียนเอกชนในระบบ 

1. ค ําขออนุญาตต/าง ๆ (อช.4) 

2. มติคณะกรรมการบริการของโรงเรียนเห็นชอบให�โรงเรียนดําเนินการจัดการเรียน
การสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป�นภาษาอังกฤษ 

3. สําเนาใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียน 

4. สําเนาตราสารจัดต้ังโรงเรียน 

5. โครงการจัดการเรยีนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป�นภาษาอังกฤษ 

6. หลักสตูรสถานศึกษาระดับท่ีขอจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร
กระทรวงศึกษาธิการเป�นภาษาอังกฤษท้ังฉบับภาษาไทยและฉบับภาษาอังกฤษ 

กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 
  1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 แก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2554
  2. กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให�จัดตั้งโรงเรียนในระบบการกําหนดรายการ 
และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการกําหนดขนาดที่ดินที่ให�เป�นที่ตั้งของ
โรงเรียนในระบบ พ.ศ.2555 ให�ไว� ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ.2555 
  3. คําสั ่งกระทรวงศึกษาธิการ ท ี่ วก 1065/2544 เร ื่องให�ใช� นโยบาย หล ักเกณฑ &    
และว ิธ ีการจ ัดการเร ียนการสอนตามหล ักส ูตรกระทรวงศ ึกษาธ ิการเป�นภาษาอ ังกฤษ สั่ง ณ วันท่ี 22 กรกฎาคม 
พ.ศ. 2546 
  4. ค ําส ั่งกระทรวงศ ึกษาธ ิการท ี่ สพฐ 43/2546 เร ื่อง แก�ไขเพ่ิมเติมนโยบาย หลักเกณฑ& 
และวิธีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป�นภาษาอ ังกฤษ สั่ง ณ วันท่ี 22 
กรกฎาคม พ.ศ.2546 
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1.  ช่ื องาน

การขอใช�ตราประจํา  โรงเรี ยน

2.  วั ตถุ ประสงค'

เพ่ือ  ใหโ� รงเรีย  นเอกชนมีต  ราประจํา  โรงเรีย  นเป�นไปตามระเบีย  บ กฎหมายต/าง ๆ  ท่ีเ ก่ีย  วข�อง

3.  ขอบเขตของงาน

การย่ืน  คํา  ร�องของโรงเรีย  นจนถึ งการได�รั บอนุ ญาตใหใ� ช�ตราประจํา  โรงเรีย  น

4.  คํ าจํ ากั ดความ

-

5.  ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1 ให�ความรู�เก่ียวกับหลักเกณฑ&  วิธีการและเง่ือนไขในการขอใช�ตราประจํา  โรงเรีย  น
5.2 โรงเรียนยื่นคําร�องพร�อมรูปแบบสัญลักษณ&ของโรงเรียนและวิเคราะห&รูปแบบของ

โรงเรียนและคําอธิบายของตราสัญลักษณ&โรงรียนให�เป�นไปหรือไม/ขัดต/อประกาศหลักเกณฑ&ฯ 
พร�อมด�วยให�ข�อคิดเห็น ข�อแนะนําเอกสารประกอบ ต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด

  5.3 ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร วิเคราะห&ข�อมูล  ต/าง ๆ  สรุป  ความคิด  เห็น  และทําเรื่ อง 
พร�อมใบอนุ ญาต

  5.4 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด นําเสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจ  ารณาอนุญ  าต และออก 
เลขท่ีใ บอนุญ  าต

  5.5 สํา  นัก  งานศึกษาธิการจังหวัด แจ�งการอนุญ  าตให�โรงเรีย  นทราบ และเก็ บสํ าเนาใบอนุญ  าตไว� 
เป�นหลั กฐาน

5.6 ส/งเอกสารสําเนาใบอนุญาตไปท่ีสำนักงานณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอใช<ตราประจ ําโรงเร ียน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สง่สําเนาใบอนญุาตไปที� สช. 

เสนอ ศธจ. พิจารณา 
อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

 

ตรวจสอบเอกสาร   วิเคราะห&ข�อมลูต/าง ๆ  
 สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 

 
แจ�งโรงเรียน  

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 
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7. แบบฟอร'มท่ีใ ช<

โรงเรียนในระบบ

7.1 คํา  ขอของโรงเรียน (สช.3) / (อช.4)/ (อช.5)

7.2 ใบอนุ ญาตต/าง (อช.1)
โรงเรียนนอกระบบ

7.3 คํ าร�องของโรงเรียน (อช.6)

7.4 ใบอนุ ญาตต/าง (อช.7)

8. เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิ ง

8.1  สํา  เนาใบอนุ ญาตให�จั ดต้ั งโรงเรี ยน

8.2    ตัว  อย/างตราประจํา  โรงเรีย  นและความหมายของตรา

    8.3 สําเนาใบอนุญาตการใช�ชื่อเป�นภาษาอังกฤษของโรงเรียน (กรณีท่ีโรงเรียนขอใช�ชื่อ

เป�นภาษาอัง  กฤษ)

กฎหมายและระเบี ยบท่ี เก่ี ยวข<อง
  กฎกระทรวง  การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนนอกระบบ  พ.ศ. 2555 ประกาศ 

ณ  วันท่ี 5 ตุลาคม 2555 
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1. ช่ืองาน

การขอเปลย่ี นแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง (การขอเพ่ิม / ลดท่ีดินของโรงเรียนเอกชน)

2. วั ตถุ ประสงค'

  2.1 เพ่ือ  ใหโ� รงเรีย  นเอกชนในระบบสามารถขอเพิ่ม  /ลดท่ีด  ิน  เป�นไปตามระเบียบกฎหมายต/าง ๆ  ท่ี 

เก่ีย  วข�อง

2.2  เพ่ือ  ใหโ� รงเรียนสามารถจั ดการเรี ยนการสอนได�อย/างเหมาะสม มี ประสิท  ธิภ  าพและได�คุ ณภาพ

มาตรฐานตามท่ีก  ํา  หนด

3. ขอบเขตของงาน

การย่ืน  คํา  ขอของโรงเรีย  นจนถึง  การได�รับ  อนุ ญาตให�เพ่ิ ม / ลดท่ี ดิ น

4. คํ าจํ ากั ดความ

  เพิ่ม  / ลดที่ ดิ น หมายถึ ง การเพิ่ม  หรือ  ลดที่ด  ิน  ท่ีใช�เป�นท่ีต้ังของโรงเรียน ที่ร  ะบุไ ว�ในใบอนุ ญาต 
ฉบับ  เดิม 

5. ข้ั นตอนการปฏิบัติ งาน

  5.1 ให�ความรู�เก่ียวกับการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง (การขอเพ่ิม / ลดท่ีดิน)

ตามกฏกระทรวงท่ีเก่ียวข�องกับโรงเรียนเอกชน

5.2 โรงเรียนยื่นคําขอพร�อมเอกสารประกอบต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด

5.3  ตรวจสอบความถู กต�องของเอกสาร วิ เคราะห&ข�อมู ลต/าง ๆ สรุ ปความคิ ดเห็ น และทํา  เรื่อ  ง

พร�อมใบอนุญ  าต

  5.4 สํานัก  งานศึกษาธิการจังหวัด นํ าเสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจ  ารณาอนุญ  าต และ ออกเลขที่ 

ใบอนุญ  าต

  5.5  แจ�งการอนุญ  าตให�โรงเรี ยนทราบ  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว�เป�นหลักฐาน  พร�อมท้ังส/ง 

สําเนาแจ�งสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึก  ษาเอกชนทราบ 
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เสนอ ศธจ.พิจารณาอนุญาตตรา
สารฉบับขอเปลี่ยนแปลงและออก

เลขท่ีใบอนุญาต

 
ตรวจสอบเอกสาร   วิเคราะห&ข�อมลูต/าง ๆ  

สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 
 

 
แจ�งโรงเรียน และเก็บสําเนาหนังสอือนุญาตไว�เป�น

หลักฐานพร�อมท้ังส/งสําเนาแจ�ง สช. ทราบ 

โรงเรียน 
ยื่นคําขอพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 
 

6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ  การขอเพ ิ่ม / ลดท ี่ด ิน 
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7.  แบบฟอร'มท่ีใ ช<

7.1 คํ าขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังโรงเรียน  (สช.3)

7.2 ใบอนุญ  าตต/าง  ๆ (อช.1)

8. เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิง 

8.1 คํ าขอ  (สช.3)

8.2 เอกสารแสดงกรรมสิ ทธ์ิท่ี ดิ นหรื อสั ญญาเช/าท่ี ดิน  พร�อมแผนผัง  แสดงบริ เวณ
ท่ี ดิน 

8.3 สํา  เนาใบอนุ ญาตเก่ี ยวกับ  ท่ีด  ิน  เดิม  ของโรงเรี ยน 

8.4 ตราสารจัดต้ัง ฉบับเดิม สำเนารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร

8.5 สำเนาตราสารจัดต้ังโรงเรียนฉบับเดิม (หมวดที่ขอปลี่ยนแปลง)
8.6 ตราสารจัดตั้งใหม่ (หมวดที่ขอเปลี่ยนแปลง) 

กฎหมายและระเบี ยบท่ี เก่ี ยวข<อง
1.  พระราชบัญ  ญัต  ิโ รงเรี ยนเอกชน พ.ศ. 2550  แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

พ.ศ.2554
  2.  กฎกระทรวง การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนในระบบ  การกําหนด 

รายการ และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังลารกําหนดขนาดของท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีต้ัง 
และการ กําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีต้ังของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2555   ประกาศ ณ วันท่ี  
5 กันยายน พ.ศ.2555
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โรงเรียน



 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

1. ช่ือ  งาน

การขอใชช� ื่อและหรอื ขอเปล่ียนแปลงชื่อโรงเรยี นเอกชน

2.  วัต  ถุป  ระสงค'
  เพื่อให�โรงเรียนเอกชนขอใช�ชื่อและเปล่ียนแปลงชื่อโรงเรียนเป�นไปตามระเบียบ 

กฎหมาย  ต/าง ๆ ท่ีเ ก่ี ยวข�อง

3.  ขอบเขตของงาน
การย่ื นคํา  ร�องของโรงเรีย  นจนถึ งการได�รับ  อนุ ญาตให�เปล่ี ยนแปลงช่ื อโรงเรีย  น

4.  คํ าจํา  กั ดความ
-

5. ขั้นตอนการปฏิบ  ัต  ิ งาน
  5.1 ให�ความรู�เก่ียวกับการขอใช�ชื่อและหรือขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนเอกชนพร�อมคําแนะนํา 

ในการสืบค�นชื่อ online
5.2 โรงเรียนยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด
5.3 วิเคราะห& ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารประกอบการพิจารณา พร�อมท้ังตรวจสอบ

รายชื่อโรงเรียนท่ีเสนอให�เป�นไปตามระเบียบหรือไม/ขัดต/อระเบียบ (ส/งเรื่องมาตรวจสอบท่ี สช.)
5.4 ศึกษาธิการจังหวัด พิ จารณาอนุญ  าต และออกเลขท่ีใ บอนุญ  าต
5.5 แจ�งการอนุญ  าตให�โรงเรียนทราบ และเก็บสําเนาใบอนุญาต ไว�เป�นหลักฐานพร�อมท้ังส/ง

สําเนาแจ�งสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึก  ษาเอกชนทราบ 
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ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห&ข�อมลูต/าง ๆ  
สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 

เสนอ ศธจ. พิจารณาอนุญาต 
และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 

 

แจ�งโรงเรียน  และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�น
หลักฐานพร�อมท้ังส/งสําเนาแจ�ง สช. ทราบ 

6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอเปล ี �ยนแปลงช ื่อโรงเร ียน 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 คําร�องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร (สช.3) 

 - ในกรณีขอใช�ชื่อ (อช.4) 

 - ขอเปลี่ยนชื่อ (สช.3) 

7.2 ใบอนุญาตให�เปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร (อช.1) 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ร�องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร (สช.3) 

8.2 ส ําเนาใบอน ุญาตฉบ ับเด ิม 

กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 
 1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
 2. กฏระทรวงการขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีต้ังของโรงเรียนในระบบ    
พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันท่ี  5  กันยายน  พ.ศ. 2555 
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1. ช่ื องาน
การขอเปPดเป�นสถานศึก  ษาวิช  าทหาร

2. วั ตถุ ประสงค'
2.1   เพื่อให�โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปPดเป�นสถานศึกษาวิชาทหารตาม

ระเบียบหรือหลักเกณฑ& กระทรวงกลาโหมกําหนด

  2.2  เพื่อ  เปPดโอกาสและอํ านวยความสะดวกให�ผู� เรี ยนได�เรีย  นวิช  าทหารครบตาม 

ระเบี ยบหรือ   หลั กเกณฑ&ท่ีก  ระทรวงกลาโหมกํา  หนด

3. ขอบเขตของงาน
การย่ื นคํา  ร�องของโรงเรีย  นจนถึ งการได�รับ  อนุ ญาตให�เปPดเป�นสถานศึ กษาวิ ชาทหาร

4. คํ าจํ ากั ดความ
  สถานศึกษาวิชาทหาร  หมายถึง   สถานศึกษาที่ได�รับการอนุมัติจาก หน/วยบัญชาการรักษา 

ดินแดน ให�เปPดการฝXกวิชาทหาร (ความหมายตามระเบียบหน/วยบัญชาการรักษาดินแดน ว/าด�วย 

การรับสมัครเป�นนักศึกษาวิชาทหาร และรายงานตัวเข�าฝXกวิชาทหาร พ.ศ.2556)

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน
  5.1  โรงเรียนที่ประสงค&จะขอเปPดการฝXกวิชาทหารประสานขอความเห็นชอบจากศูนย& 

การฝXกวิชาทหาร  มณฑล-ทหารบก  หน/วยฝXกนักศึกษาวิชาทหารจังหวัดทหารบก
  5.2 โรงเรียนยื่นหนังสือพร�อมเอกสารประกอบตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนดต/อสํานักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัดท่ีโรงเรียนต้ังอยู/
  5.3 ศึกษา วิเคราะห&ระเบียบ กฏหมายท่ีเก่ียวข�องและจัดทําแบบตรวจสอบความพร�อมรวมท้ัง 

ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร วิ เคราะห&  และรวบรวมข�อมูล  ต/าง ๆ พร�อมทํ าหนั งสื อถึง 

สำนักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึก  ษาเอกชน

  5.4 สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชนทําหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

เพ่ือลงนามถึ งปลั ดกระทรวงกลาโหมเพ่ือพิจารณาดําเนินการต/อไป

  5.5  สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชนเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�น 
หลักฐาน (เม่ือ  กระทรวงกลาโหมอนุ ญาตให�เปPดเป�นสถานศึก  ษาวิช  าทหารแล�วจะแจ�งโรงเรีย  นโดยตรง) 
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โรงเรียน 
ยื่นหนังสือพร�อมเอกสารประกอบตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหม

กําหนดต/อ ศธจ. ท่ีโรงเรียนตั้งอยู/ 
 

 

ศธจ. ตรวจสอบความถูกต�องเอกสาร  วิเคราะห&และรวบรวมข�อมูลต/าง ๆ  
และทําเรื่องถึง สช. 

 

สช. 
แจ�ง ศธจ.และเก็บสําเนาหนังสือไว�เป�นหลักฐาน 

(เมื่อกระทรวงกลาโหมอนุญาตแล�วแจ�งโรงเรียนโดยตรง) 

6. Flow  Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอเปJดเปBนสถานศ ึกษาว ิชาทหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
สช. 

ทําหนังสือเสนอปลัด ศธ.เพ่ือ 
ลงนามถึงปลัดกระทรวงกลาโหม 

โรงเรียนท่ีประสงค&จะขอเปPดการฝXกวิชาทหารประสานขอความเห็นชอบ
จากศูนย&การฝXกวิชาทหาร มณฑล-ทหารบก /หน/วยฝXกนักศึกษาวิชา

ทหารจังหวัดทหารบก
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7.แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 แบบท ี่กระทรวงกลาโหมก ําหนด 

 

8.เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 หน ังส ือจากสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
8.2 หนังสือนําส/งของโรงเรียน 

8.3 สําเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน หรือเอกสารท่ีระบุถึงการเปPดสอนระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย จํานวน 3 ชุด 

8.4 ผนวก ก ประกอบระเบียบหน/วยบัญชาการรักษาดินแดน แบบคําร�องขอเปPด    
การฝXกวิชาทหาร ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ สําเนา จํานวน 2 ฉบับ 

8.5 ผนวก ข ประกอบระเบียบหน/วยบัญชาการรักษาดินแดน แบบหนังสือรับรองของ
สถานศึกษา ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ สําเนา จํานวน 2 ฉบับ 

8.6 ผนวก ค ประกอบระเบียบหน/วยบัญชาการรักษาดินแดน บันทึกข�อตกลงของสถานศึกษา
เข�าร/วมโครงการศูนย&ฝXกนักศึกษาวิชาทหารแข็งขันสถานศึกษาร/วมใจ มุ/งไปสู/มาตรฐานเดียวกัน ฉบับจริง 
จํานวน 1 ฉบับ สําเนา จํานวน 2 ฉบับ 

8.7 ผนวก ง ประกอบระเบียบหน/วยบัญชาการรักษาดินแดน ข�อมูลประกอบการพิจารณาให�
ความเห็นชอบในการพิจารณาขอเปPดการฝXกวิชาทหาร ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ สําเนา จํานวน 2 ฉบับ 

8.8 โครงสร�างหลักสูตรระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ชั้น มัธยมศึกษาปA ท่ี  4 – 6 )           
จํานวน 3 ชุด 

8.9 ระเบียบการของโรงเรียน จํานวน 3 ชุด 
8.10 แผนผังท่ีตั้งโรงเรียน จํานวน 3 ชุด 

 

กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 
1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
2. กฏระทรวงการขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการ 

และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีต้ังของโรงเรียน      
ในระบบ พ.ศ. 2555  ประกาศ ณ วันท่ี  5  กันยายน  พ.ศ.2555 

3. ระเบ ียบหน/วยบ ัญชาการก ําล ังส ํารอง ว/าด�วย การเปPด-ปPดสถานศ ึกษาว ิชาทหาร  

และการสมัคร เข�าร ับการฝXกว ิชาทหาร พ.ศ. 2547 (ของกระทรวงกลาโหม) 
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1.  ช ื่องาน 

การขอยกเว�นอากรน ําเข�าว ัสด ุการศ ึกษา ว ิทยาศาสตร&และว ัฒนธรรม 
 

2. ว ัตถ ุประสงค' 

2.1 เพ ื่อให�โรงเร ียนเอกชนสามารถยกเว�นอากรนําเข�าว ัสด ุการศ ึกษา ว ิทยาศาสตร&และว ัฒนธรรม 

ได�อย/างถ ูกต�อง เป�นไปตามระเบ ียบ กฎหมายต/าง ๆ  ท ี่เก ี่ยวข�อง 

2.2 เพ ื่อลดภาระค/าใช�จ/ายให�แก/โรงเร ียนและสามารถการจ ัดการศ ึกษาได�อย/างม ีประส ิทธ ิภาพก/อ 

ประโยชน&ส ูงส ุดต/อผ ู�เร ียน 

 

3.  ขอบเขตของงาน 

การย ื่นค ําร�องของโรงเรียนจนถ ึงการได�ร ับการยกเว�นอากรน ําเข�าว ัสด ุการศ ึกษา ว ิทยาศาสตร&และ  

ว ัฒนธรรม 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

- 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 โรงเรียนยื่นหนังสือแจ�งความประสงค&ขอยกเว�นอากรนําเข�าวัสดุการศึกษา ว ิทยาศาสตร& 

และวัฒนธรรม พร�อมคําขอและเอกสารประกอบต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดส/งให�สํานักงาน

คณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชนพิจารณาก/อนท ี่ว ัสด ุน ั้นจะเข�ามาในราชอาณาจ ักร 

5.2  สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน ตรวจสอบเอกสาร วิเคราะห&ข�อมูลต/าง 

ๆ และทําเรื ่องเสนอคณะกรรมการพิจารณายกเว�นอากรนําเข�าวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตร&และ

วัฒนธรรม ส ําน ักความส ัมพ ันธ&ต/างประเทศ ส ําน ักงานปล ัดกระทรวงศ ึกษาธ ิการพ ิจารณา คณะกรรมการ

พิจารณายกเว�นอากรนําเข�าวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตร&และวัฒนธรรม แจ�งผลการพิจารณาไปยัง

กรมศุลกากร  

5.3  สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน แจ�งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.4  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ�งผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ให�โรงเร ียนทราบ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 118



 

สช. ตรวจสอบเอกสาร  เสนอคณะกรรมการพิจารณายกเว�น  
อากรนําเข�าวัสดุการศึกษา ฯ สป.ศธ. พิจารณา 

คณะกรรมการพิจารณา ฯ 
 

 โรงเรียน 
ยื่นหนังสือพร�อมเอกสารประกอบต/อ ศธจ.  

 
 

ศธจ. แจ�งโรงเรยีน  
 

6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอยกเว<นอากรน ําเข<าวัสด ุการศ ึกษา วิทยาศาสตร'และว ัฒนธรรม 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สช. แจง้ผลการพจิารณาให ้ศธจ. 

ตรวจสอบเอกสาร สง่เรื�องให ้สช. พจิารณา 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

ค ําขอยกเว�นอากรน ําเข�าว ัสด ุการศ ึกษา ว ิทยาศาสตร&และว ัฒนธรรม 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1  หน ังส ือน ําส/งของโรงเร ียน 
8.2  คําขอยกเว�นอากรนําเข�าวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตร&และวัฒนธรรม (แบบแนบท�าย

ประกาศกรมศ ุลกากร) 

8.3 ใบแสดงรายการเอกสารเพ ื่อใช �ในการขอยกเว �นอากรน ําเข �าว ัสด ุการศ ึกษา 

ว ิทยาศาสตร&และว ัฒนธรรม 

8.4 แบบพิมพ&ใบคําขอยกเว�นอากรนําเข�า ตามมาตรา 12 แห/งพระราชกําหนดพิกัดอัตรา 

ศ ุลกากร พ.ศ.2530 (ฉบ ับท ี่ 20) 

8.5 ส ําเนาภาพถ/าย Invoice หร ือ Proforma Invoice จ ํานวน 13 ช ุด 

8.6 ส ําเนาภาพถ/าย Catalogueจ ํานวน 13 ช ุด 

8.7 ส ําเนาภาพถ/ายใบเสนอราคาจ ํานวน 13 ช ุด (กรณ ีซ ื้อผ/านบร ิษ ัทในประเทศไทย) 

8.8 ส ําเนาภาพถ/ายส ัญญาซ ื้อขายจ ํานวน 13 ช ุด (กรณ ีซ ื้อผ/านบร ิษ ัทในประเทศไทย) 

8.9 ส ําเนาภาพถ/าย Letter of Credit จ ํานวน 13 ช ุด (กรณ ีซ ื้อผ/านบร ิษ ัทต/างประเทศ) 

 

กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 

1. ประกาศกระทรวงการคล ัง เร ื่อง การลดอ ัตราอากรและการยกเว�นอากรศ ุลกากร ตามมาตรา 12 
  แห/งพระราชก ําหนดพ ิก ัดอ ัตราศ ุลกากร พ.ศ.2530  

       2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การรับรองการยกเว�นอากรสําหรับของท่ีนําเข�ามา
เพ่ือการศึกษาและการวิจัยตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การลดอัตราอากร และการยกเว�นอากร
ศุลกากร  ตามมาตรา 12  แห/งพระราชกําหนดพิกัดอัตราศุลกากร พ.ศ. 2530 (ฉบับท่ี 20)  ประกาศ ณ 
วันท่ี  1  มีนาคม  2549 
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1. ช่ื องาน

การขอเลิ กกิจ  การโรงเรีย  นเอกชนในระบบ

2.  วั ตถุ ประสงค'

2.1  เพ่ือ  ให�การเลิ กกิจ  การโรงเรีย  นเอกชนในระบบเป�นไปตามระเบี ยบ  กฎหมายต/าง  ๆ

ท่ีเ ก่ี ยวข�อง

2.2  เพื่อช/วยเหลือให�ผู�เรียนสามารถเรียนได�อย/างต/อเนื่องจนจบหลักสูตรอย/างมี
คุณภาพและ มาตรฐานตามที่ กํา  หนดไวใ� นหลั กสูต  ร

3. ขอบเขตของงาน

การย่ื นเร่ือ  งของผู�ร  ับ  ใบอนุ ญาตจนถึง  การได�รับอนุญ  าตให�เลิก  ดํา  เนิน  กิจ  การโรงเรีย  นในระบบ

4. คํ าจํ ากั ดความ

4.1 เลิก  กิจ  การ  หมายถึง   ผู �รับ  ใบอนุ ญาตหรื อทายาทแล�วแต/กรณไี ด�รับ  อนุญ  าตให�เลิก
กิ จการ โรงเรี ยนในระบบ หรือ  ผู�ร  ับ  ใบอนุญ  าตถูก  เพิก  ถอนใบอนุ ญาตให�จัด  ตั้ งโรงเรีย  นในระบบ

  4.2  คณะกรรมการบริห  ารของโรงเรีย  นในระบบ  หมายถึง  คณะกรรมการท่ีโรงเรียน 
ในระบบ ดํา  เนิน  การให�มีต  ามมาตรา  30

4.3  คณะกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบ  หมายถึง  คณะกรรมการท่ีผู�อนุญาต
ดําเนินการ ให�มี ตามมาตรา  97

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน
5.1 ให�คําปรึกษา แนะนํา และข�อเสนอแนะ แก/โรงเรียนเอกชนท่ีประสงค&ขอเลิก  กิจ  การ

โรงเรี ยนเอกชนในระบบ
  5.2 ผู �ร ับใบอนุ ญาตหรื อทายาทยื่ นคําขออนุญาตต/าง ๆ (แบบ อช.4) พร�อมเอกสาร 

ประกอบต/อสํ านักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยยื่ นต/อผู �อนุ ญาตล/วงหน�าไม/น�อยกว/ าหนึ่ งร�อยยี่ สิ บวั นก//
อนส้ิ นปAการศึก  ษา พร�อมชําระค/าธรรมเนียมในการยื่นคําขออนุญาต 100 บาท

  5.3 ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารหลักฐานการศึกษาต้ังแต/ต้ังโรงเรียนจนถึงปAการศึกษาท่ี 
เลิกกิจการ และสรุปเอกสารหลักฐานท่ีสูญหาย (ถ�ามี โรงเรียนต�องดําเนินการแจ�งความสําหรับเอกสารท่ี 
สูญหาย) ท้ังหมดท่ีโรงเรียนต�องส/งคืนตามมาตรา 116 (เอกสารหลักฐานตามมาตรา 39(4) และ (5)
รวมถึงการกําหนดมาตรการหรือเง่ือนไขให�โรงเรียนต�องปฏิบัติ เพ่ือคุ�มครองหรือเพ่ือประโยชน&ในการจัด 
การศึกษาของนักเรียนในโรงเรียนนั้น พร�อมท้ังการให�คําแนะนําเรื่องครู นักเรียน และวิเคราะห& สรุป 
ความเห็นและทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต

5.4 ศึกษาธิการจังหวัด พิ จารณาอนุ ญาต  
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ตรวจสอบเอกสารท้ังหมดท่ีโรงเรียนส/งคืน ตามมาตรา 
116สรุปความเห็นและทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต

 

    เสนอ ศธจ.พิจารณาอนญุ าต        
และออกเลขท่ีใบอนุญาต

 

   แจ้งโรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนญาต
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน

  พร�อมท้ังสําเนาแจ�ง สช.ทราบ 
และให�โรงเรียนดําเนินการตามมาตรา 115

 

  

โรงเรียน
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ

ต/อ ศธจ. และชําระค/าธรรมเนยี มคําร�อง  

 

  5.5 แจ�งการอนุญาตใหโ� รงเรียนทราบ รวมท้ังเก็บสําเนาใบอนุญาตและหลักฐานทางการศึกษา 
เอกสารท้ังหมดท่ีโรงเรียนส/งคืนไว�เป�นหลักฐาน และส/งสําเนาแจ�งสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริม 
การศึกษาเอกชนทราบ และแจ้งโรงเรียนโดยคณะกรรมการบริหารหรือคณะกรรมการควบคุม 
โรงเรียนในระบบแล้วแต่กรณี ดําเนินการตามมาตรา 115 ซ่ึงในระหว/างนี้ ให�ถือว/าโรงเรียน 
ในระบบนั้นยังคงตั้งอยู/ตราบเท/าเวลาท่ี จําเป�นในการดําเนินการตามมาตรา 115
(โรงเรียนต�องแต/งต้ังผู�ชําระบัญชีของโรงเรียนในระบบเพ่ือดําเนินการชําระบัญชและเมื่อเสร็จแล้ว                    
ต�องแจ�งให�ผู�อนุญาตทราบ)

6. Flow  Chart  การปฏิ บั ติ งาน

แผนภู มิ  การขอเลิ กกิ จการโรงเรียนเอกชนในระบบ 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 
7.1 ค ําขออนุญาตต/าง ๆ (อช.4) 

7.2 ใบอนุญาตต/าง ๆ (อช.5) 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 
8.1 ค ําขออนุญาตต/าง ๆ (อช.4) 
8.2 ใบอนุญาตต/าง ๆ (อช.5) 

 

กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 

1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว/าด�วยการคุ�มครองการทํางานของครูใหญ/และครู

โรงเรียน เอกชน พ.ศ. 2542 แก�ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2547 
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คูม่ือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานส่งเสริมด้านการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 



 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

1.  ช่ื องาน
การอุ ดหนุน  เงิน  ค/าใช�จ/ายรายบุค  คลโรงเรีย  นเอกชน

2.  วัต  ถประสงค'
  เพ่ื อส/งเสริ มสนั บสนุ นให�โรงเรี ยนเอกชนได�นํ าเงิ นอุ ดหนุ นไปใช�ในการจั ดการศึ กษาได�อย/ าง 

มีประสิท  ธิภ  าพและเกิ ดประสิ ทธิ ผล
3.  ขอบเขตของงาน

  การกํ าหนดขั้ นตอนและแนวปฏิ บั ติในการขอรั บและการเบิ กจ/ายเงิ นอุ ดหนุ นรายบุ คคล 
ของโรงเรี ยนเอกชนและของสํ านั กงานเขตพื้น  ที่ การศึ กษา  เพ่ือความถูกต�อง  รวดเร็ว  เป�นไปตามที่ 
ระเบียบและกฎหมายกํา  หนดอย/างมี ประสิท  ธิ ภาพ
4.  คํ าจํา  กั ดความ

  4.1  เงิ นอุ ดหนุ นรายบุ คคล หมายความว/า  เงิ นอุ ดหนุ นทั่ วไปที่ รั ฐจั ดสรรงบประมาณให� 
เป�นค/าใช�จ/ายรายบุคคลแก/นัก  เรีย  นในโรงเรี ยนเอกชนท/ี จัดการศึก  ษาในระดับ  การศึกษาขั้นพื้ นฐาน 
และระดับ  ก/อนประถมศึ กษา

4.2  โรงเรีย  น  หมายถึ ง  โรงเรีย  นเอกชนในระบบ โดยไม/รวมถึง  โรงเรีย  นนานาชาติ
4.3 สช. หมายถึง  สํ านัก  งานคณะกรรมการส่งเสริมการศึ กษาเอกชน

5.  ขั้น  ตอนการปฏิบ  ัต  ิง  าน
5.1 ข้ัน  ตอนการขอรับ  การอุด  หนุ น

  1)  โรงเรี ยนยื่ นคําร�องขอรั บเงิ นอุ ดหนุ นรายบุคคล  (อน.1)  และเอกสารประกอบคือ
แบบ รายงานจํานวนนั กเรียนและครู  (อน.2)  บั ญชี รายชื่ อนั กเรี ยน  (อน.3)  แบบทะเบี ยนคุ ม
นั กเรี ยนพิ การในโรงเรี ยนเอกชน  (กรณี ที่ โรงเรี ยนขอรั บเงิ นอุ ดหนุ นรายบุ คคลนั กเรี ยนพิ การ)
ส ํ าเนาใ บอนุ ญาตจ ั ดต ั้ งโรงเร ียน  ประกาศโรงเร ี ยนเร ื่ องอ ั ตราค/าธรรมเนี ยมการศึ กษาและ 
ค/าธรรมเนี ยมอื่ น และหลั กฐานการอนุ ญาตตามกฎหมายว/าด�วยโรงเรี ยนเอกชน  รายงานการ 
ประชุ มคณะกรรมการบริ หาร  พร�อมส/งแผ/น บันทึกข�อมูลนักเรียน  ตามโปรแกรมการขอรั บเงิ น
อุ ดหนุ นรายบุ คคล  ภายในวันที่  20  มิถุนายน  (โดยใช�ข�อมูล  ท่ี สํา  รวจ ณ วั นที่ 10 มิถ  ุน  ายน)
ที่ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดที่โ รงเรี ยนต้ั งอยู /

  2)  วิเคราะห&  ตรวจสอบคํ าร�องขอรั บการอุดหนุ น  ตรวจสอบข�อมู ลนั กเรี ยนของ 
โรงเรี ยน  ด�วยโปรแกรม PSIS  การตรวจสอบการขอรั บการอุ ดหนุนเป�นเงิ นค/าใช�จ/ายรายบุคคล
P S I S และเอกสารประกอบตามข�อ  1  พร�อมเปรียบเทียบจํานวนนักเรียนในคําร�องกับจํานวน 
นักเรียนที่คณะกรรมการบริหารโรงเรี ยนให�ความเห็น  ชอบ

  3)  รวบรวม ข�อมูล  นัก  เรี ยนในแผ/นบั นทึ กข�อมูล  ตามข�อ 2 ของทุก  โรงเรี ยน แล�วสํ าเนา 
ข�อมูลดังกล/าวทั้งหมด  และจั ดทํ าแบบสรุ ปจํ านวนนั กเรี ยนของโรงเรี ยนที่ มี สิ ทธิ์ รั บการอุ ดหนุ น
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เป�นเงินอ ุดหน ุนรายบ ุคคลโดยแยกประเภทเงินอ ุดหน ุน พร�อมสําเนาเลขท ี่บ ัญช ีธนาคารกรุงไทย จ ําก ัด 
(มหาชน) ของ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  โดยส/งถ ึง สช. ภายในว ันท ี่ 10 กรกฎาคม ของท ุกปA 

5.2  ข ั้นตอนการเบ ิกจ/ายเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล 
1) โรงเรียนจัดท ําใบสําค ัญร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล (อน.4) ประจ ําเด ือนและ

เอกสาร ประกอบ ได�แก/ บ ัญช ีรายช ื่อน ักเร ียนท ี่ขอร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคลกรณ ีโรงเร ียนร ับ
น ักเร ียนเข�าเร ียน เพ ิ่มเต ิมของเด ือนท ี่ผ/านมา (อน. 5) บ ัญช ีรายช ื่อน ักเร ียนท ี่โรงเร ียนจ ําหน/าย 
ลาออก พักการเรียนของเดือนท ี่ผ/านมา (อน. 6) บ ัญชีการจ/ายเง ินเด ือนคร ูและการห ักเง ินสมทบ
กองท ุนสงเคราะห&ท ี่เร ียงตามระด ับการศ ึกษา โดยโรงเร ียนจ ัดส/งเอกสารด ังกล/าว ภายในว ันท ี่ 3  
ของเด ือนท ี่เบ ิก ท ี่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดท ี่โรงเร ียนต ั้งอย ู/ 

2)  ด ําเน ินการ 
- ตรวจสอบจํานวนนักเร ียนปกติ นักเรียนพิการ ทั้งประจําและไปกลับ  

จํานวนเงินอ ุดหน ุนรายบ ุคคลท ี่ขอเบ ิกจ/าย 
- ตรวจสอบความซํ้าซ�อนของนักเรียนในระบบ PSIS 
- แจ�ง สช.เพ ื่อขอร ับการจ ัดสรรเง ินอ ุดหน ุนประจ ําเด ือนท ี /ขอเบ ิก      

ภายในว ันท ี่ 10 ของเด ือน เพ ื่อ สช.จะได�โอนเง ินเข�าบ ัญชี สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
- ขออน ุม ัต ิเบ ิกจ/ายเง ินอ ุดหน ุนประจ ําเด ือนจากศึกษาธกิารจ ังหว ัด 
- สํานักงานศึกษาธกิารจังหวัดโอนเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคลเข�าบ ัญช ีโรงเร ียน 
-  รายงานผลการใช�จ/ายเง ินอ ุดหน ุนตามแบบรายงานการเบิกจ/ายเง ินค/าใช�จ/าย 

รายบ ุคคลประจ ําเด ือน,แบบสร ุปการเบ ิกจ/ายเง ินค/าใช�จ/ายรายบ ุคคล  ส/ง สช. ภายในว ันท ี่ 10 ของ
เด ือนถ ัดไป 
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สช.  
รวบรวม ตรวจสอบแบบสรุปจํานวนนักเรียนและแผ/นบันทึกข�อมลู   
ของทุก ศธจ.   จัดทํารายละเอียดจํานวนนักเรียนแต/ละประเภท 

ท่ีรับการอุดหนุน  โอนเงินให� ศธจ. 

 

- ตรวจสอบ วิเคราะห&คาํร�องและเอกสารประกอบ 
- ตรวจสอบแผ/นบันทึกข�อมูลของโรงเรียนด�วยโปรแกรมตรวจสอบ 
- เปรียบเทียบจํานวนนักเรียนในคําร�องกับจํานวนนักเรียนท่ีคณะกรรมการ   
  บริหารโรงเรียนให�ความเห็นชอบ 
- สรุปข�อมูลและนําเสนอคําร�องขอรับการอุดหนุน 

 

ศธจ.เห็นชอบจํานวนนักเรยีน 

โรงเรียน  
 ยื่นคําร�อง พร�อมเอกสารประกอบ 

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

 
ส/งแบบสรุปจํานวนนักเรยีนและแผ/นบันทึกข�อมูลนักเรียนให� สช.  

ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกปA 

6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

6.1 แผนภ ูม ิ  การขอร ับเง ินอ ุดหน ุนค�าใช<จ�ายรายบ ุคคล 
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- รับใบสําคัญรับเงิน (อน. 4) และเอกสารประกอบ 
- วิเคราะห& ตรวจสอบ คํานวณเงิน 
- แจ�ง สช.ขอรับการจัดสรรเงินประจําเดือนท่ีขอเบิก 
- รวบรวม จัดทํารายละเอียดเพ่ือขออนุมัติเบิกจ/าย  

 

ศธจ.พิจารณาอนุมัต ิ

โรงเรียน 
จัดทําใบสําคัญรับเงิน (อน. 4) และเอกสารประกอบ 

ส/ง ภายในวันท่ี 3 ของเดือน 

 
- ประสาน ธนาคารกรุงไทย จํากัด โอนเงินเข�าบัญชีโรงเรียน 
- รายงานผลการใช�จ/ายเงินอุดหนุนประจําเดือนส/ง สช. ภายในวันท่ี 10    
   ของเดือน 

โรงเรียน 
- นําส/งเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนสงเคราะห& 
- ส/งสําเนาเอกสารการส/งเงินสะสมและเงินสมทบให�กองทุนฯ/ศธจ. 

 

6.2 แผนภ ูม ิ การเบ ิกจ�ายเง ินอ ุดหน ุนค�าใช<จ�ายรายบ ุคคล 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 
 เอกสารท ี่ใช�ในการ ขอร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล  ประกอบ ด�วย  

 1) แบบค ําร�องขอร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล (อน. 1 )  แบบรายงานจ ํานวนน ักเร ียนและคร ู     
(อน. บ ัญช ีรายช ื่อน ักเร ียน (อน. 3) 

2)  แบบทะเบ ียนค ุมน ักเร ียนพิการในโรงเร ียนเอกชน กรณ ีท ี่โรงเร ียนขอร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล 
น ักเร ียนพ ิการ 

3)  ส ําเนาใบอนุญาตจ ัดต ั้งโรงเร ียน ประกาศโรงเร ียนเร ื /องอ ัตราค/าธรรมเน ียมการศ ึกษาและ          
ค/าธรรมเน ียมอ ื่น และหล ักฐานการอน ุญาตตามกฎหมายว/าด�วยโรงเร ียนเอกชน 

4) รายงานการประช ุมคณะกรรมการบร ิหารโรงเร ียน ซ ึ่งให�ความเห ็นชอบจ ํานวนน ักเร ียนท ี่ขอร ับ 
เง ินอ ุดหน ุนรายบุคคล งบรายได�และค/าใช�จ/าย งบด ุล ของปการศึกษาท ี่ผ/านมา 

5)  ส ําเนาใบอน ุญาตกรณ ีมีการเปล ี่ยนแปลง เช/น ความจ ุน ักเร ียน 

 เอกสารท ี่ใช�ในการเบ ิกจ/ายเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล  ประกอบด�วย  

1) ใบส ําค ัญร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล (อน. 4) 

2) บ ัญช ีรายช ื่อน ักเร ียนท ี่ขอร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบุคคล กรณ ีร ับน ักเร ียนเข�าเร ียนเพ ิ่มเต ิมของเดือน 

ท ี่ผ/านมา (อน. 5) 

3) บ ัญช ีรายช ื่อน ักเร ียนท ี่โรงเร ียนจ ําหน/าย ลาออก พ ักการเร ียนของเด ือนท ี่ผ/านมา (อน. 6) 

4) บ ัญช ีการจ/ายเง ินเดือนครูและการหกเง ินสมทบกองท ุนสงเคราะห& 
 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

1. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียนเอกชน  

เป�นเง ินอ ุดหน ุนรายบุคคล พ.ศ. 2558 

2. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียนเอกชน   

เป�นเง ินอ ุดหน ุนรายบุคคล พ.ศ. 2559 

3. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียนเอกชน   

เป�นเง ินอ ุดหน ุนรายบุคคล พ.ศ. 2560 
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1. ช่ื องาน
การขอรับเงินอุดหนุนค/าหนังสือเรียน อุปกรณ&การเรียน เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรม

พัฒนาผู�เรียน

2.  วั ตถุ ประสงค'

  2.1 เพื่อเป�นแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกจ/ายเงิ นค/าหนังสือเรียน อุปกรณ&การเรียน 
เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผู�เรียนอย/างมี คุณภาพ

  1.2 เพ่ือเป�นแนวทางในการตรวจสอบ กํากั บ ติดตามการดํ าเนินงานการขอรับเงินอุดหนุน 
ค/าหนังสือเรียน อุปกรณ&การเรียน เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผู�เรียนอย/างมีคุณภาพ

3. ขอบเขตของงาน

  การกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิ บัติในการดําเนินงานตามนโยบายเรี ยนฟรี 15 ปA อย/างมี 

คุณภาพ โดยเริ่มต้ังแต/รั บคํ าร�องขอจากโรงเรียน ตรวจสอบและวิเ คราะห&เอกสารหลักฐาน

ดําเนินการเบิ กจ/ายเงิน จนกระท่ั งสรุ ปและรายงานผลการดําเนินงานให�  สช. ทราบ

4. คํ าจํ ากั ดความ

สช หมายถึง    สํานัก  งานคณะกรรมการส่งเสริมการศึ กษาเอกชน.

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน
5.1 การเบิ กจ/ายเงินอุดหนุ นตามประมาณการ

1) โรงเรี ยนจั ดประชุ มคณะกรรมการบริ หารโรงเรี ยนและกรรมการร/วม 4 ฝiายเพื่อ
พิ จารณากรอบรายการหนังสื อเรี ยน จํ านวน ราคา วิ ธี การจั ดซื้ อ วิ ธี การดํ าเนิ นงาน
กํ าหนดความเหมาะสมของ ค/าใช�จ/ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู� เรียน และเห็นชอบ 
จํานวนนักเรี ยนตามประมาณการ

  2) โรงเรียนจัดทําประกาศแจ�งมติท่ีประชุมตามข�อ 1 ปPดไว�ในท่ีเปPดเผยเพื่อแจ�ง 
ผู�ปกครองและนักเรียน

3) โรงเรียนจัดทําคําขอรับการอุดหนุน โดยใช�ข�อมูลนักเรียนตามประมาณการ
(ข�อมูลนักเรียน ณ วั นท่ี 10 มิ ถุนายน ของปAการศึกษาท่ียื่นคําขอ) และเอกสารประกอบ ย่ืนที่ 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดท่ีโ รงเรี ยนต้ัง  อยู / ภายใน ส้ินเดือนกุ มภาพั นธ& ของทุกปA

4) ตรวจสอบและวิเ คราะห&คํ าขอพร�อมเอกสารประกอบของโรงเรียน ให�แล�วเสร็ จ
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ภายในวันที่ 10  มีนาคม



 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

  

 

 

 
          
        
    

                 

     

     

    
           
                  
      

            
              
      
     

      
   
    

    5) จัดทํ าแบบสรุป  ประมาณการจํานวนนั กเรียนที่ขอรับการอุดหนุนและจํานวนเงิ นส/ง
สช. พร�อมสํ าเนาเลขท่ี บั ญชี เง ินฝากธนาคารกรุ งไทย จํากัด (มหาชน) ของ สํานักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด ภายในวันท่ี 15 มีนาคม

  6) สช.แจ�งการจั ดสรรและโอนเงินอุ ดหนุนตามประมาณการให� สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

เพ่ือให�สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเบิกจ/ายและโอนเงินเข�าบัญชีโ รงเรี ยน

7) แจ�งโรงเรียนตรวจสอบจํ านวนเงิน  และจัด  ส/งใบสําคัญรั บเงินให� สํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด

5.2  การเบิกจ/ายเงิ นอุดหนุ นตามจํ านวนนักเรี ยนที่มีอยู /จริง
  1) โรงเรี ยนย่ืนคํ าขอรั บการอุ ดหนุนตามจํ านวนนักเรี ยนท่ีมีอยู/ จริง  (ภาคเรียนท่ี 1 ข�อมูล  ณ 

วันที่ 10 มิถุนายน ของปAการศึ กษาที่ขอเบิก  ภาคเรียนที่ 2 ข�อมูล ณ วั นที่ 10 พฤศจิ กายน 
ของปAการศึกษาที่ขอเบิก) พร�อมเอกสารประกอบ ภายในวันที่ 20 มิ ถุนายน และ 20 พฤศจิกายน 
ของทุ กปA

  2) ตรวจสอบและวิ เคราะห&คําขอของโรงเรียนทุกโรง ถ�าจํานวนนักเรียนที่มีอยู/ จริงมากกว/า
จํ านวนนักเรียนตามประมาณการให�เบิกเพิ่มเติม และถ�าจํานวนนักเรียนที่มีอยู/ จริงน�อยกว/าจํานวน 
นัก  เรียน ตามประมาณการใหโ� รงเรียนคืนเงินส/วนที่ เบิ กเกิน

3) สรุ ปยอดเงิ นอุ ดหนุ นที่ ขอเบิ กเพิ่ มแจ�ง สช.ภายในวั นที่ 10 กรกฎาคม ของทุ กปAเพื่ อ
ขอรับการจัดสรรเพ่ิมเติมมา กรณีมีการเบิกเงินเพ่ิมเติม

  4) โรงเรีย  นรายงานผลการดํ าเนินงานให� สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดทราบ ภายในวั นที่ 30 
พฤศจิกายน ของทุกปA

5) สรุปและรายงานผลให� สช.ทราบภายใน 31 ธั นวาคม ของทุ กปA
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- ตรวจสอบ วิเคราะห& คําขอและเอกสารประกอบ 
- จัดทําแบบสรุปจาํนวนนักเรียนและจํานวนเงินตามประมาณ แจ�ง สช. เพ่ือขอรับการอุดหนุน 
  ภายในวันท่ี 15 มีนาคม ของทุกปA 

สช. 
- ตรวจสอบ วิเคราะห& จํานวนนักเรียนและจํานวนเงินของทุก ศธจ. 
- จัดสรรเงินให� ศธจ. เพ่ือเบิกจ/ายให�โรงเรียน 

ศธจ.พิจารณา 
อนุมัต ิ

โรงเรียน 
 - ประชุมกรรมการบรหิารและกรรมการร/วม  4  ฝiาย , จัดทําประกาศแจ�งมติท่ีประชุม ,    
   ประมาณการจํานวนนักเรียนและจํานวน เงินท่ีขอรับการอุดหนุน 
 - ยื่นคําขอรับการอุดหนุน พร�อมเอกสารประกอบ ภายในสิ้นเดือนกุมภาพันธ&ของทุกปA   

 

โอนเงินอุดหนุนเข�าบัญชีโรงเรยีน และ รวบรวมใบเสร็จรับเงินเก็บไว�เป�นหลักฐาน 

โรงเรียน 
นําเงินอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงค&ของโครงการ 

6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

6.1 แผนภ ูม ิ การเบ ิกจ�ายเง ินอ ุดหน ุนตามประมาณการ 
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-  ตรวจสอบ วิเคราะห& เปรียบเทียบจํานวนนักเรียนท่ีมีอยู/จริงกับจาํนวนนักเรียนตาม   
   ประมาณการ, แจ�ง สช. เพ่ือขอรับการจดัสรรเพ่ิมเตมิ , จัดทํารายละเอียดเพ่ือเสนอขออนุมัต ิ
-  เบิกจ/ายเงินให�โรงเรยีนตามจํานวนนักเรียนท่ีมีอยู/จริง  (เบิกเพ่ิม เมื่อจํานวน นร.ท่ีมีอยู/จริง  
   มากกว/าประมาณการ  หรือ เรยีกเงินคืนถ�าจํานวน นร.ท่ีมีอยู/จริง น�อยกว/าประมาณการ) 

ศธจ. 
อนุมัติ (กรณเีบิกเพ่ิม) 

 

              -  โอนเงินเข�าบัญชีโรงเรียน (กรณีเบิกเพ่ิม) 
              -  สรุปผลการใช�จ/ายเงินรายงาน สช. ภายในวันท่ี 31 ธันวาคมของทุกปA 

โรงเรียน 
ยื่นคําขอ พร�อมเอกสารประกอบท่ี ศธจ. ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน  
 (ภาคเรียนท่ี 1 ใช�ข�อมูล วันท่ี 10 มิ.ย. , ภาคเรียนท่ี 2 ใช�ข�อมูลวันท่ี 10 พ.ย.) 

โรงเรียน    
- นําเงินอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงค& / ส/งคืนเงินท่ีเบิกเงินให� ศธจ.    
  (กรณีจํานวน นร.ท่ีมีอยู/จริงน�อยประมาณการ)   
- สรุปผลการใช�จ/ายเงินรายงาน ศธจ. ภายในวันท่ี 30 พฤศจิกายนของทุกปA 

6.2 แผนภ ูม ิ  การเบ ิกจ�ายเง ินอ ุดหน ุนตามจ ํานวนน ักเร ียนท ี่ม ีอย ู�จร ิง 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 รายงานการประช ุมคณะกรรมการบร ิหารโรงเร ียน 

7.2  ประกาศแจ�งการเก ็บค/าธรรมเน ียนการศ ึกษาและค/าธรรมเน ียมอ ื่นของโรงเร ียน 

7.3 ประกาศแจ�งผ ู�ปกครองเร ื่องการร ับเง ินอ ุดหน ุนค/าหนังสือเรียน  อุปกรณ&การเรียน  

    เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผู�เรียนอย/างม ีค ุณภาพ 

7.4 ใบส ําค ัญร ับเง ินอ ุดหน ุน 

7.5 ค ําขอร ับการอ ุดหน ุน 

7.6 แบบรายงานการเบ ิกจ/ายเง ินอ ุดหน ุนเป�นค/าหน ังส ือเร ียน อ ุปกรณ&การเร ียน เคร ื่องแบบ

น ักเร ียนและก ิจกรรมพ ัฒนาค ุณภาพผ ู�เร ียน 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียน  

เอกชนเป�นเง ินอ ุดหน ุนค/าหน ังส ือเร ียน อ ุปกรณ&การเร ียน เคร ื่องแบบนักเร ียนและก ิจกรรมพ ัฒนาค ุณภาพ   

ผ ู�เร ียน พ.ศ. 2552 และฉบ ับท ี่ 2 พ.ศ. 2553 

8.2  ค ู/ม ือการด ําเน ินงานการขอร ับการอ ุดหน ุนตามระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ฯ 
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1 ช่ื องาน.

การดําเนิ นงานโครงการอาหารกลางวันโรงเรียนเอกชน

2. วัตถุป  ระสงค'

เพ่ือให�การช/วยเหลือนักเรียนโรงเรียนเอกชนที่ประสบปmญหาทุพโภชนาการและขาดแคลน

อาหารกลางวัน

3 ขอบเขตของงาน.
การกํ าหนดขั้ นตอนและแนวปฏิ บั ติ ในการดํ าเนิ นงานโครงการอาหารกลางวั นโดยเริ่ ม

ต้ั งแต//รั บเรื่องจากโรงเรียน ตรวจสอบและวิเคราะห&ข�อมูลและเอกสารหลักฐาน ดําเนินการเบิกจ/ายเงิน
จนกระทั่งสรุ ปและรายงานผลการดํ าเนินงานให� สช.ทราบ

4 คํ าจํากัดความ.

4.1 สช. หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

5. ขั้ นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 การขอรับการอุดหนุน

  1. โรงเรียนย่ืนแบบสํ ารวจความต�องการและข�อมูลจํานวนนั กเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือ 
ขอรับเงินอุดหนุ นโครงการอาหารกลางวั น ปAการศึ กษา….. ภายในวันท่ี 30 มิถุนายน (สํ ารวจ 
นักเรียน ณ วันที่ 10 มิ ถุ นายน)  ของทุกปA ท่ี สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ที่โ รงเรียนต้ังอยู/

  2. ตรวจสอบข�อมูลนํ้าหนัก ส/วนสูงเทียบกับเกณฑ&ของกรมอนามัย กระทรวง 
สาธารณสุข รวบรวมและสรปข�อมู ลตามแบบสํารวจข�อมู ลจํานวนนักเรี ยนโรงเรี ยนเอกชน 
เพื่อโครงการอาหารกลางวัน    สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดส/ง สช.ภายในวันที่ 15 กรกฎาคม
ของทุ กปA

  3. สช. รวบรวม ตรวจสอบแบบสรุปข�อมูลตามข�อ 2 พร�อมจัดทํารายละเอียดการ 
จัดสรรและโอนเงินให� สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือเบิกจ/ายให�กับโรงเรี ยนต/อไป

5.2 การเบิ กจ�ายเงิ นอุดหนุน

1. จัดทํารายละเอี ยดประกอบการขออนุมัติการเบิกจ/ายเงินอุดหนุ น เสนอต/อศึกษาธิการจังหวัด

2. โอนเงินเข้าบัญชีโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน พร้อมแจ้งโรงเรียนดำเนินการ

3. โรงเรี ยนจ ัดทํ าแบบใบสํ าคัญรับเงิ นโครงการอาหารกลางวั น ย่ื นที่สํานักงาน
ศึกษาธกิ ารจังหวัด หลั งจากได�รั บโอนเงิ นอุดหนุ น

4. รายงานการเบิกจ/ายเงินอุดหนุนให� สช. ทราบ
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ตามโครงการ



โรงเรียน 
ยื่นคําร�องภายใน 30 มิถุนายน 

 

- ตรวจสอบ วิเคราะห& รวบรวม แบบสํารวจ 
- สรุปข�อมูลจาํนวนนักเรียนท่ีมีสิทธิรับการอุดหนุนส/ง สช.  
  ภายในวันท่ี 15 กรกฎาคม 

                                  สช. 
- รวบรวม ตรวจสอบ 
- จัดทํารายละเอียดจํานวนนักเรียนและจํานวนเงินอุดหนุน 
- โอนเงินให� ศธจ.ภาคเรยีนละ 1  ครั้ง 

5. โรงเร ียนจ ัดท ํารายงานผลการด ําเน ินงานโครงการย ื่นต/อศึกษาธิการจังหวัด ภาคเร ียนละ 1 ครั้ง 

6. ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารตามข�อ 5 และสรุปผลการดําเนินงานในภาพรวมของสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ส/ง สช. ภายในวันท่ี 10 เมษายน และ วันท่ี 10 ตุลาคมของทุกปA 

 

 

6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

6.1 แผนภ ูม ิ  การขอร ับเง ินอ ุดหน ุนโครงการอาหารกลางว ัน 
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เสนอ ศธจ. 
อนุมัต ิ

 
  - ประสาน ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) โอนเงินเข�าบัญชีโรงเรยีน 
  - แจ�งโรงเรยีนดําเนินการตามโครงการ 

โรงเรียน 
- จัดทําใบสําคัญรับเงิน (หลังจากท่ีได�รับงินโอน) 
- จัดทําแบบรายงานผลการดําเนินงาน 
  ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  ส/ง ศธจ. 

โรงเรียนต�องจัดทําเพ่ิมเก็บไว�ท่ีโรงเรียน 
1. เปPดบัญชีเงินฝาก 
2. แต/งตั้งคณะทํางานดําเนินโครงการ  
   (อย/างน�อย 3 คน) 
3. แนวทางการดําเนินงาน 
4. ข�อมูลการช่ังนําหนักและวัดส/วนสูง   
    นักเรียนทุกคนของโรงเรียน 

 
- รายงานการเบิกจ/ายเงินอุดหนุน 
- สรุปผลการดําเนินงานของโรงเรยีนส/ง สช.ภายในวันท่ี 10 เมษายน และ วันท่ี 10 ตุลาคมของทุกปA 

. 
จัดทํารายละเอียดการเบิกจ/ายเงินอุดหนุน 

6.2 แผนภ ูม ิ    การเบ ิกจ�ายเง ินอ ุดหน ุนโครงการอาหารกลางว ัน 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1  แบบส ํารวจความต�องการและข�อม ูลจ ํานวนน ักเร ียนโรงเร ียนเอกชนเพ ื /อขอร ับเง ินอ ุดหน ุน 

โครงการอาหารกลางว ัน ปAการศ ึกษา............ (แบบ อว.สช.1 ส ําหร ับโรงเร ียนประเภทสาม ัญศ ึกษา) 

7.2  แบบส ํารวจข�อม ูลจ ํานวนน ักเร ียนโรงเร ียนเอกชนเพ ื่อขอร ับเง ินอ ุดหน ุนโครงการอาหาร 

กลางว ัน ปAการศ ึกษา............(แบบ อว.สช. 2 ส ําหร ับโรงเร ียนการก ุศล) 

7.3  แบบส ํารวจข�อม ูลจ ํานวนน ักเร ียนโรงเร ียนเอกชนเพ ื่อขอร ับเง ินอ ุดหน ุนโครงการ

อาหาร กลางว ัน ปAการศ ึกษา...........(แบบ อว.สช. 3 ส ําหร ับสํานักงานศึกษาธิการจังหวดักรอกข�อม ู

ลโรงเร ียนประเภทสาม ัญศ ึกษา)  

7.4 แบบส ํารวจข�อม ูลจ ํานวนน ักเร ียนโรงเร ียนเอกชนเพ ื่อขอร ับเง ินอ ุดหน ุนโครงการ

อาหาร 

กลางว ัน ปAการศ ึกษา............(แบบ อว.สช. 4 ส ําหร ับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกรอกข�อม ูลโรงเร ียน      
การก ุศล) 

7.5 แบบ อว.สช. 5 รายละเอ ียดข�อม ูลน ักเร ียนในโรงเร ียนเอกชนท ี่ม ีภาวะท ุพโภชนาการ 

7.6 ใบส ําค ัญร ับเง ินโครงการอาหารกลางว ัน 

7.7 แบบรายงานผลการด ําเน ินงานโครงการอาหารกลางวนั 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิกองท ุนเพ ื่อโครงการอาหารกลางว ันในโรงเร ียนประถมศ ึกษา พ.ศ. 2535 

8.2 ระเบ ียบคณะกรรมการเพ ื่อโครงการอาหารกลางว ันในโรงเร ียนประถมศ ึกษาว/าด�วยการร ับ

เง ิน การจ/ายเง ิน การเก ็บร ักษาเง ิน และการจัดหาผลประโยชน&ของกองท ุนตามกฎหมายว/าด�วยกองท ุนเพ ื่อ

โครงการ อาหารกลางว ันในโรงเร ียนประถมศ ึกษา พ.ศ. 2536 

8.3  ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ& วิธีการ และเง่ือนไข

การ อ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารกลางว ัน พ.ศ. 2552 
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1.  ช่ือ  งาน

การดํา  เนิ นงานโครงการอาหารเสริ ม  (นม) โรงเรียนเอกชน

2.  วัต  ถุป  ระสงค'

2.1 เพ่ื อให�การเบิ กจ/ายเงิ นอุด  หนุน  โครงการอาหารเสริม   (นม) ของ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด
เป�นไปด�วยความเรี ยบร�อย  ถูก  ต�องตามท่ี ระเบีย  บกํา  หนด

2.2 เพ่ือส/งเสริมพัฒนาการด�านร/างกายของนักเรียนให�มีสุขภาพพลามัยท่ีสมบูรณ&

3.  ขอบเขตของงาน

  การดํา  เนิ นงานโครงการอาหารเสริม  (นม) เร่ิม  ต้ัง  แต/เจ�าหน�าที รับ  เร่ื อง   ตรวจสอบเอกสาร

วิเคราะห& ข�อมู ล   ดํา  เนิ นการเบิก  จ/ายเงิ น จนกระท่ัง  สรุ ปและรายงานผลการดํ าเนิ นงาน

4.  คํา  จํา  กัด  ความ

4.1  สช.  หมายถึง     สํ านั กงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึก  ษาเอกชน

5.  ข้ั นตอนการปฏิบ  ัต  ิ งาน

5.1  การดํา  เนิน  การขอรั บการอุด  หนุน  โครงการอาหารเสริม   (นม)

1) โรงเรีย  นเปPดบั ญชี เงิน  ฝาก ธนาคารกรุง  ไทย จํ ากั ด (มหาชน) ประเภทออมทรั พย&

2) ยื่ นคํ าขอรับ  การอุด  หนุน  เป�นค/าอาหารเสริ ม (นม) พร�อมเอกสารประกอบ ปAละ 2 คร้ัง 

- คร้ังท่ี 1 ภายในวั นท่ี  10 กรกฎาคม

- คร้ั งท่ี 2 ภายในวัน  ท่ี 10 กุม  ภาพั นธ&

3)  ตรวจสอบ  วิ เคราะห&คํา  ขอรั บการอุ ดหนุน  และเอกสารประกอบของทุก  โรงเรียน

4)  รวบรวมและจัดทําแบบสรุปจํานวนโรงเรียน  จํานวนนักเรียน  และจํานวนเงินท่ีขอรับ

การอุ ดหนุน  ส/ง สช. ปAละ 2 คร้ั ง

- ครั้งท่ี 1 ภายในวันท่ี 10 สิงหาคม

- คร้ัง  ท่ี 2 ภายในวัน  ท่ี 10 มีนาคม

5) เปPดบัญ  ชีเ งิ นฝากธนาคารกรุ งไทย จํ ากัด  (มหาชน) เพื่อ  รับ  เงิน  โอนจาก สช.

6)  สช.คํา  นวณเงิ นอุด  หนุน  และเสนอขออนุม  ัต  ิโ อนเงิ นให�  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือ  เบิ กจ/ายให�

โรงเรีย  นท่ีไ ด�รั บการอุ ดหนุน 

5.2   การเบิ กจ/ายเงิ นอุด  หนุน  โครงการอาหารเสริ ม (นม)

1) โรงเรีย  น จั ดทํา  แผนบริห  ารจั ดการอาหารเสริม  (นม) เสนอขอความเห็นชอบจากคณะ
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กรรมการบริหารโรงเรียน 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เช/น รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร ตรวจสอบ 

แผนการบริหารจัดการอาหารเสริม (นม)  ตรวจสอบรายชื่อผู�ประกอบการท่ีได�รับอนุญาตจาก อศค. 
 

        3) โรงเร ียนจ ัดส/งใบเสร ็จร ับเง ิน  ภายหล ังจากได�ร ับการโอนเง ินจาก สํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ภายใน 5 ว ันทําการน ับจากว ันท ี่ได�ร ับทราบการโอนเง ินเข�าบ ัญช ีโรงเร ียน 

4) โรงเร ียนด ําเน ินการและบรหิารจ ัดการอาหารเสร ิม (นม) และรายงานผลการด ําเน ินงานให� 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดปAละ 2 คร ั้ง 
- คร ั้งท ี่1 ภายในว ันท ี่ 10 ม ีนาคม 

- ครง � ท่ี 2 ภายในว ันท่ี 10 ตุลาคม 

5) สํานักงานศึกษาธิการจังหวดัสร ุป รายงานผลการด ําเน ินงานให� สช. 

6. Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

6.1 แผนภ ูม ิ การด ําเน ินการขอร ับการอ ุดหน ุนโครงการอาหารเสร ิม (นม) 
 
 

 

 

-  ตรวจสอบ และวิเคราะห&คําขอพร�อมเอกสารประกอบ 
- จัดทําแบบสรุปจาํนวนโรงเรียน จํานวนนักเรียน และ 
  จํานวนเงินท่ีขอรับการอุดหนุน ส/ง สช. ปAละ 2 ครั้ง  
  (ภายใน  10 สิงหาคม   และ 10  มีนาคม) 

สช. 
- รวบรวม ตรวจสอบ 
- จัดทํารายละเอียดจํานวนนักเรียนและจํานวนเงิน 
- โอนเงินให� ศธจ. ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

โรงเรียน 
- เปPดบัญชีเงินฝาก ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  
- ยื่นคําขอและเอกสารประกอบ ปAละ 2 ครั้ง (ภายใน 10 กรกฎาคม      
   และ 10 กุมภาพันธ&  ของทุกปA) 
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6.2 แผนภ ูม ิ  การเบ ิกจ�ายเง ินอ ุดหน ุนโครงการอาหารเสร ิม (นม) 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
จัดทํารายละเอียดการเบิกเงินอุดหนุน 

เสนอ ศธจ. 
อนุมัต ิ

 
- ประสาน ธนาคารกรุงไทย จํากัด โอนเงินเข�าบัญชีโรงเรียน 
- แจ�งโรงเรียนดําเนินการตามโครงการ 

โรงเรียน 
- ส/งใบสําคัญรับเงิน (หลังจากได�รบัโอนเงิน) 
- รายงานผลการดําเนินงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
- จัดทําบัญชีการรับ - จ/ายเงิน 

 
- ตรวจสอบ รวบรวม สรุป 
- รายงานผลการดําเนินงานการเบิกจ/ายเงินอุดหนุน  
  ส/ง สช.  

โรงเรียน 
1. เสนอขอความเห็นชอบแผนบรหิารจัดการ  
    อาหารเสรมิ (นม)  ต/อคณะกรรมการบริหาร  
2 ดําเนินการจัดซื้อนมและจัดเก็บหลักฐาน 
   การซื้อไว� 
3. จัดทําแบบบันทึกการแจกนมให�นักเรียนดื่ม  
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1  ค ําขอร ับการอ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารเสร ิม (นม) (แบบ นม.1) 

7.2    แบบสร ุปจ ํานวนน ักเร ียนและจ ํานวนเง ินอ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารเสร ิม (นม)(แบบ นม. 2) 

7.3  ใบส ําคญร ับเง ินอ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารเสร ิม (นม) โรงเร ียนเอกชน เพ ิ่มเต ิม (แบบ นม. 3) 

7.4  แบบรายงานผลการด ําเน ินงานโครงการอาหารเสร ิม (นม) (แบบ นม. 4) 

7.5  แบบบ ัญช ีการร ับ – จายเง ินอ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารเสร ิม (นม) (แบบ นม. 5) 

7.6  แผนบร ิหารจ ัดการอาหารเสร ิม (นม) 

 7.7  รายงานการประช ุมคณะกรรมการบร ิหารโรงเร ียน (คร ั้งท ี่ม ีการพ ิจารณาแผนบร ิหารจ ัดการอาหาร  
เสร ิม (นม) 
 
8.  เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ประกาศคณะกรรมการส/งเสร ิมการศ ึกษาเอกชน เร ื /อง หล ักเกณฑ& ว ิธ ีการและเง ื่อนไข

การอ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารเสร ิม (นม) ของน ักเร ียนโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2552 

8.2 ค ู/ม ือการด ําเน ินการเพ ื /อขอร ับการอ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารเสร ิม  (นม) ส ําหร ับน ักเร ียนโรงเร ียน
เอกชน 

8.3 ประกาศ อกก. โคนม และผลิตภัณฑ&นม เรื่อง หลักเกณฑ&และวิธีการดําเนินงานโครงการ 
  อาหารเสริม (นม) โรงเรียน ภาคเรียนท่ี 2/2561  ประกาศ ณ วันท่ี  10  ตุลาคม  2561 
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1. ช ื่องาน 

การอ ุดหน ุนส ื่อและอ ุปกรณ&การเร ียนการสอน 

 
2. ว ัตถ ุประสงค' 

เพ ื่อส/งเสร ิม สน ับสน ุน ให�โรงเร ียนเอกชนมีส ื่อและอ ุปกรณ&การเร ียนการสอนส ําหร ับจ ัดการศ ึกษา    

เพ ื่อยกระด ับและพ ัฒนาคุณภาพการจ ัดการศ ึกษาได�อย/างม ีประส ิทธ ิภาพ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การก ําหนดข ั้นตอนและแนวทางในการให�การอ ุดหน ุนส ื่อและอ ุปกรณ&การเร ียนการสอนแก/

โรงเร ียน เอกชนท ี่จ ัดการศึกษาประเภทการศ ึกษาพ ิเศษหร ือโรงเร ียนการก ุศลท ี่ม ีว ัดหร ือม ัสย ิดเป�นผ ู�ร ับ

ใบอน ุญาต 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 สช.  หมายถ ึง ส ําน ักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศ ึกษาเอกชน 

4.2 โรงเร ียน หมายถ ึง โรงเร ียนการศ ึกษาพ ิเศษหร ือโรงเรียนการก ุศลท ี่ม ีว ัดหร ือม ัสย ิดเป�นผ ู�ร ับ
ใบอน ุญาต 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

             5.1. โรงเร ียนย ื่นค ําร�องขอร ับการอ ุดหน ุน ภายในว ันท ี่ 30 ม ิถ ุนายน ของท ุกปA ท ี่สํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

            5.2. ตรวจสอบ ว ิเคราะห&ข�อม ูล รวบรวมค ําร�อง ส/ง สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษา
เอกชน 

5.3. สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน ว ิเคราะห& ตรวจสอบ รวบรวมค ําร�องของ
โรงเร ียน และแต/งต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณางบประมาณ สื่อและอุปกรณ&การเรียนการสอน พร�อมประชุมคณะ
กรรมเพ่ือพิจารณาเสนอต้ังงบประมาณไปยังสํานักงบประมาณก/อนเด ือนมกราคมของท ุกปA 
            5.4  สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน ประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร  

งบประมาณท่ีได�รับ  เสนอเลขาธิการคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชนอนุมัติเงินอ ุดหน ุน และแจ�ง 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

              5.5.  ด ําเน ินการจ ัดซ ื้อ/จ ัดจ�างตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560และสรุปผลการด ําเน ินงานรายงาน สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน 
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6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอร ับการอ ุดหน ุนส ื่อและอ ุปกรณ'การเร ียนการสอนโรงเร ียนเอกชน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องภายใน 30 มิถุนายนของทุกปA 

 

รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห&คําร�องส/ง สช. 

สช. 
 - วิเคราะห& ตรวจสอบ รวบรวม 
 - แต/งตั้งคณะกรมการพิจารณาจดัสรรงบประมาณ 

เลขาธิการ สช. 
อนุมัต ิ

สช. 
แจ�ง ศธจ. ดําเนินการจดัซื้อจัดจ�างตามระเบียบพัสด ุ

- แจ�งโรงเรียน 
- ดําเนินการจดัซื้อจัดจ�างตามระเบียบว/าด�วยการพัสด ุ
- สรุปรายงานผลการดําเนินงานให� สช. 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

ค ําร�องขอร ับการอ ุดหน ุนโรงเร ียนเอกชนการก ุศล 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 พระราชบัญญัตโิรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

8.2 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 .  
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1.  ช่ื องาน

การอุ ดหนุน  เป�นค/าตอบแทนพิเ ศษครูท  ่ีส  อนนัก  เรีย  นพิก  ารในโรงเรีย  นเอกชน

2.  วั ตถุ ประสงค'

  2.1   เพื่อ  เป�นแนวทางในการกํา  หนดขั้ นตอนและแนวปฏิบ  ัต  ิในการดํ าเนิน  งานการขอรับ  และ 

การเบิก  จ/ายเงิน  ค/าตอบแทนพิ เศษแก/ครูท่ี สอนนั กเรี ยนพิก  ารในโรงเรี ยนเอกชน

2.2   เพ่ื อเสริ มสร�างขวั ญกํ าลัง  ใจให�แก/ครู ผู�ส  อนนั กเรี ยนพิก  ารในโรงเรี ยนเอกชน

3.  ขอบเขตของงาน

  การกํ าหนดขั้น  ตอนการดํา  เนิน  งาน  เริ่ม  ตั้ง  แต/โรงเรี ยนจัด  ส/งคํา  ขอ  เจ�าหน�าที่  ตรวจสอบ 
วิเ คราะหเอกสารหลัก  ฐาน   ตรวจสอบคุ ณสมบัต  ิแ  ละออกคํา  สั่ง  ให�ครูท  ี่ มี สิท  ธิได�รั บเงิ นค/าตอบแทนพิเ ศษ  
ขอ อนุ มัต  ิ การเบิก  จ/ายเงิน   และสรุป  รายงานผลการดํา  เนิน  งาน

4.  คํ าจํ ากั ดความ

4.1 สช.  หมายถึง   สํ านัก  งานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน

4.2  ครู ที่ม  ี สิทธิไ ด�รั บการอุดหนุน   หมายถึง  ครูท่ีได�รับปริญญาบัตรวิชาเอกการศึกษาพิเศษ

หรือ  วิช  าเอกอ่ืนแต/ผ/านการอบรมด�านการศึ กษาพิ เศษตามหลั กสูต  รท่ี  ก.ค.  รับ  รอง

5.  ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1  การขอรับ  การอุด  หนุ น

  1)  โรงเรีย  นรวบรวมแบบขอรั บเงิ นค/าตอบแทนพิ เศษครูท  ี่ สอนนัก  เรีย  นพิก  ารในโรงเรีย  น 

เอกชน และเอกสารประกอบการพิ จารณา  ส/งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  ภายในวั นที่  20  มิ ถุน  ายน 

ของปAการศึกษา

  2)  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดแต/งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบคุ ณสมบั ติ ครู ที่ ยื่ น 

แบบขอรั บเงิ น   ตรวจสอบ  วิ เคราะห& ข�อมูล  ครู และเอกสารประกอบการพิจ  ารณาของโรงเรี ยน เช/น 

แผนการสอนนักเรียนเป�นรายบุคคล IEP

  3) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดจัด  ทํ าบั ญชีร  ายละเอีย  ดการให�ครโู รงเรีย  นเอกชนได�รับ 

เงิน  เพ่ื อเสนอ  ศึกษาธิการจังหวัด  ออกคํ าสั่ง  ให�ครูไ ด�รับ  เงิน  ในปAงบประมาณถั ดไป 

ส/งค ําส ั่งคร ูท ี่ม ีส ิทธ ิได�ร ับค/าตอบแทนพ ิเศษ และบ ัญช ีรายละเอ ียดตาม4) ข�อ 3   
ภ า ย ใ น ว ัน  ท ี่  1 0   ก ร ก ฎ า คมส / งส  ําน ักงานคณะกรรมการส/ ง เสริ มการ ศึกษาเอกชน  
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5) ส ําน ักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน รวบรวม ตรวจสอบ จัดทํา

รายละเอียดจํานวนครูและจํานวนเงิน พร �อมโอนเง ินให �  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ ื่อ 

เบ ิกจ/ายให�แก/ครู 

5.2 การเบ ิกจ/ายเง ินอ ุดหน ุน 

1)  โรงเร ียนรวบรวมใบส ําค ัญร ับเง ิน  ส/งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

- คร ั้งท ี่ 1 เด ือนต ุลาคม – ธ ันวาคม ส/งภายในว ันท ี่ 3 ธ ันวาคม 

- คร ั้งท ี่ 2 เด ือนมกราคม – ม ีนาคม ส/งภายในว ันท ี่ 3 ม ีนาคม 

- คร ั้งท ี่ 3 เด ือนเมษายน – ม ิถ ุนายน ส/งภายในว ันท ี่ 3 ม ิถ ุนายน 

- คร ั้งท ี่ 4 เด ือนกรกฎาคม – ก ันยายน  ส/งภายในว ันท ี่ 3 ก ันยายน 

2)   สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดด ําเน ินการ 

- ตรวจสอบใบส ําค ัญร ับเง ิน ว ิเคราะห& รวบรวม และจ ัดท ํารายละเอ ียด 

- ขออน ุม ัต ิเบ ิกเง ิน ต/อศึกษาธิการจังหวัด ภายในวันท ี่ 15 ของเด ือนธันวาคม, 

ม ีนาคม, ม ิถ ุนายน และก ันยายน พร�อมโอนเง ิน เข�าบ ัญช ีคร ูท ี่ม ีส ิทธ ิได�ร ับเง ิน 

3) รายงานให� ส ําน ักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน ทราบ พร�อมส/งแบบรายงานข�
อม ูลคร ูท ี่ได�ร ับเง ิน ปAละ 4 คร ั้ง 

- คร ั้งท ี่ 1 เด ือนต ุลาคม – ธ ันวาคม ส/งภายในว ันท ี่ 20 มกราคม 

- คร ั้งท ี่ 2 เด ือนมกราคม – ม ีนาคม ส/งภายในว ันท ี่ 20 เมษายน 

- คร ั้งท ี่ 3 เด ือนเมษายน – ม ิถ ุนายน  ส/งภายในว ันท ี่ 20 กรกฎาคม 

- คร ั้งท ี่ 4 เด ือนกรกฎาคม – ก ันยายน  ส/งภายในว ันท ี่ 20 ต ุลาคม 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

6.1 แผนภูม  ิ  การขอรับ  เงิน  ค�าตอบแทนพิเ ศษครูท  ี่ สอนนัก  เรี ยนพิ การในโรงเรีย  นเอกชน
(เงิน  พ.ค.ก.) 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 โรงเรยีน
รวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ก. และเอกสารประกอบ

ส/ง ศธจ. ทโ่ี รงเรียนต้ังอยู/ ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน

 

 
  

- รวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ก. และเอกสารประกอบ
- แต/งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของครู
- จัดทําบัญชีรายละเอียดการให�ครูไดร� ับเงิน พ.ค.ก.
- เสนอคําสั่งให�ครไู ดร� ับเงิน

เสนอ ศธจ. 
ลงนามในคําสั่ง 

 

ส/งคําสั่งครูทม่ี ีสิทธิรับเงิน พ.ค.ก. และบัญชรี ายละเอียดการให�ครู
ได�รับเงิน ส/ง สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม 

 

 

สช.
- รวบรวม ตรวจสอบ
- จัดทํารายละเอียดจํานวนครูและเงิน พ.ค.ก.
- โอนเงินให� ศธจ. 
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เสนอ ศธจ. 
อนุมัต ิ

 

 6.2 แผนภูม  ิ  การเบิก  จ�ายเงิน  ค�าตอบแทนพิเ ศษครู ท่ีส  อนนัก  เรี ยนพิก  ารในโรงเรี ยนเอกชน
(เงิน  พ.ค.ก.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- รับใบสําคญั รับเงิน พ.ค.ก.
- ตรวจสอบ วิเคราะห& รวบรวม จัดทํารายละเอียดการเบิกจ/าย
เสนอ  ผวจ. ภายในวันท่ี 15  ของเดือน ธ.ค. , มี.ค. , มิ.ย. , ก.ย.

 
- ประสาน ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) โอนเงินเข�าบัญชีคร ู
- รายงานผลการใช�เงินส/ง สช. ปAละ 4 ครั้ง คือ ภายในวันท่ี 20  
  ของเดือน  ม.ค. , เม.ย. , ก.ค. , ต.ค. 

 

   

โรงเรยน
รวบรวมใบสาํ คัญรับเงิน พ.ค.ก. สง/  ศธจ.

ภายในวันท่ี 3 ของเดือน ธ ค มี ค มิ ย ก ย. . , . . , . . , . . 
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7.   แบบฟอร'มที่ ใช<

7.1 บัญ  ชีร  ายช่ื อครู ท่ี ได�รับ  เงิน  พ.ค.ก. ประจํา  ปAงบประมาณ...............

7.2  แบบรายงานข�อมูล  ครู ท่ีได�รับ  เงิน  พ.ค.ก. (แบบ พ.ค.ก. 2)

7.3  สํา  เนาใบบรรจุ ครู/สํา  เนาหนั งสื อแต/งต้ั งครู

7.4  สํ าเนาวุฒ  ิ ปริญ  ญาบั ตรท่ีร  ะบุ วิช  าเอกการศึกษาพิเ ศษ หรือ  สํา  เนาวุฒ  ิบ  ัต  รผ/านการอบรมด�าน

การศึก  ษาพิเ ศษตามหลั กสตรท่ี ก.ค. รับ  รอง

7.5 หลัก  ฐานอ่ื น ๆ  เช/น หลัก  ฐานการเปล่ี ยนชื่ อตัว  – ช่ือ  สกุ ล , หลัก  ฐานการสมรส เป�นต�น

7.6 ตารางสอน

- ตารางสอนรวมทุก  ช้ัน 

- ตารางสอนรายบุค  คล

- ตารางสอนเสริม  วิช  าการ (เฉพาะโรงเรีย  นเรีย  นร/วม)

7.7 คํา  ส่ัง  มอบหมายให�ปฏิ บั ติ หน�าท่ี (เฉพาะโรงเรีย  นเรีย  นร/วม)

7.8 กํา  หนดเปPด – ปPดภาคเรี ยน ปAการศึ กษา

7.9 บัญ  ชีแ  สดงจํ านวนนั กเรีย  น

7.10 บั ญชี แสดงจํ านวนนัก  เรียนพิก  าร (แยกตามลัก  ษณะพิก  าร)

7.11 บัญ  ชีร  ายช่ื อนัก  เรีย  นพิการจํา  แนกตามระดับ  ช้ั นพร�อมสมุ ดประจํา  ตัว  คนพิ การ/เอกสาร

รับ  รองความพิ การจากแพทย&

7.12 แผนการศึ กษาเฉพาะบุคคล/โปรแกรมการศึกษาเฉพาะบุ คคล

7.13 ใบสํ าคั ญรั บเงิน 

7.14  สํ าเนาคู/ฝ  ากธนาคารกรุง  ไทย จํ ากัด  (มหาชน) ที่ม  ีเ ลขท่ีแ  ละช่ือ  บัญ  ชีค  รูผ  ู � เบิกท่ี เป�นปmจจุบ  ัน 

8.  เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิ ง

  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว/าด�วย ค/าตอบแทนครูพิเศษท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียน 
เอกชนพ.ศ. 2549

  8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว/าด�วย ค/าตอบแทนครูพิเศษท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียน 
เอกชน พ.ศ.  2550

  8.3 ระเบียบคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชนว/าด�วยหลักเกณฑ&และวิธีการเก่ียวกับ 
ค/าตอบแทนพิเศษครูท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2561

  8.4 ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
การให�ค/าตอบแทนพิเศษครูท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน ประกาศ ณ วันท่ี 6 ตุลาคม 2549
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1. ช ื่องาน 

การเบ ิกจ/ายเง ินสว ัสด ิการค/าร ักษาพยาบาล 
 

2. ว ัตถ ุประสงค' 

เพ ื่อให�ผ ู�อ ํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาได�รับสวัสดิการค/ารักษาพยาบาลที่

รวดเร็ว เพ่ือสร�างขว ัญและก ําล ังใจในการปฏ ิบ ัต ิงานได�อย/างม ีประส ิทธ ิภาพ 
 

3. ขอบเขตของงาน 

การกําหนดขั้นตอนการเบิกจ/ายเงินสวัสดิการค/ารักษาพยาบาลของผู�อํานวยการ ครู 

และ บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน ซ่ึงมีแนวทางในการขอเบิก 2 แบบ ค ือ การนํา

ใบเสร็จรับเงินมา ขอเบ ิกเง ิน และ การขอหน ังส ือร ับรองส ิทธิ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

ผู�อํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศ ึกษา หมายถง ึ  บ ุคลากรทางการศ ึกษาตาม พ.ร.บ. 

โรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

1. โรงเรียนย่ืนคําขออนุมัติเบิกจ/ายเงินผ/านระบบเบิกจ/ายสวัสดิการกองทุนสงเคราะห&และ
จัดพิมพ&เอกสาร พร�อมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ/ายเงินส/งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

2. ตรวจสอบหลักฐานการส/งเงินสะสมและสมทบของโรงเรียน 

3. อนุมัติในระบบและตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ/ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน สมุด
ประจําตัวครู ฯลฯ 

4. ขออนุมัติเบิกจ/ายเงินในระบบและเอกสารคําร�องขอเบิกเงิน 

5. โอนเงินให�ครู 

6. สรุปและรายงานกองทุนสงเคราะห& เพ่ือขอรับเงินงบประมาณสําหรับเดือนต/อไป 

กรณ ีน ําใบเสร ็จร  ับเง ิน มาเบ ิก  

1. ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาย่ืนใบเบิกเงินค/ารักษาพยาบาล

ใบเสร็จรับเงิน พร�อมเอกสารประกอบต/อผู�รับใบอนุญาต หรือผู�จัดการ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ

และความถูกต�อง ครบถ�วนในการใช�สิทธิเบิกเงินค/ารักษาพยาบาลของผู�ใช�สิทธิ แล�วลงลายมือชื่อ

รับรองและประทับตรา โรงเร ียน 
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2. โรงเรียนจัดทําทะเบียนประจําตัวการเบิกค/ารักษาพยาบาลของผู�อํานวยการ ครู 

และ บ ุคลากรทางการศ ึกษาท ี่ขอใช�ส ิทธ ิเบ ิก (ให�น ํามาประกอบการใช�ส ิทธ ิขอเบ ิกท ุกคร ั้ง) โดย

โรงเรียนรวบรวมเอกสารตามข�อ 1 และ 2 ย ื่นท ี่ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

3.  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบและพ ิจารณาเอกสารเอกสารตามข�อ 1 และ 2 

และจํานวนวงเงินในใบเบิกให� ถูกต�องตรงกัน แล�วบันทึกจํานวนเงินที่ผู�อํานวยการ ครู และ

บุคลากรทางการศึกษามีสิทธิและยอดเงิน คงเหลือในใบเบิก และในทะเบ ียนประจ ําต ัวในการ

เบ ิกค/าร ักษาพยาบาลของผ ู�อ ํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศ ึกษา 

4.  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ และอน ุม ัติเบ ิกจ/ายเง ินให�แก/คร ูโดยโอนเง ินเข�า 
บ ัญช ีครู 

5. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด รายงานการเบิกจ/ายเงินให�กองทุนสงเคราะห&ทราบ ภายในวันท่ี 
10 ของเดือน 

 กรณ ีขอหน ังส ือร ับรองส ิทธ ิการร ักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของ รัฐ  

1. ผ ู�อ ํานวยการ ครู และบ ุคลากรทางการศึกษาย ื่นคําขอหน ังส ือร ับรองการม ีส ิทธ ิร ับเง ิน      

ค/าร ักษาพยาบาลในระบบ 

2. โรงเร ียนจ ัดท ําทะเบ ียนประจ ําต ัวการเบ ิกค/าร ักษาพยาบาลของผ ู�อ ํานวยการ คร ู

และบ ุคลากร ทางการศ ึกษาท ี่ขอใช�ส ิทธ ิเบ ิก (ให�น ํามาประกอบการใช�ส ิทธ ิขอเบ ิกท ุกคร ั้ง) โดย

โรงเร ียนรวบรวมเอกสาร ตามข�อ 1 และ 2  ย ื่นท ี่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

3. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดว ิเคราะห& ตรวจสอบ และพ ิจารณาเอกสารตามข�อ 1 

และ  

           2 และจํานวนวงเงินที่มีสิทธ ิ จากทะเบ ียนประจ ําต ัวผ ู�อ ํานวยการ ครู และบุคลากรทางการ

ศ ึกษาแล�วว/าระบ ุในใบเบิกให�ถูกต�องตรงก ัน กับหนังสือรับรองการมีสิทธิ แล�วบันทึกจํานวนเงินที่ผู�

อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิ และยอดเง ินคงเหลือในใบเบิกและในทะเบ ีย

ประจําตัวการเบิกค/ารักษาพยาบาลของผ ู�อ ํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา และในช/อง

หมายเหตุให�ระบุข�อความว/าขอหนังสือรับรอง แล�วออกหนังส ือ ร ับรองการม ีส ิทธิ 3 ฉบับให�ผู�

อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษานําไปย่ืนให�กับโรงพยาบาลของร ัฐ 2 ฉบ ับ 

4. เสนอขอน ุม ัติเบ ิกจ/ายเง ินต/อ ศึกษาธิการจังหวัด และโอนให�ก ับโรงพยาบาลท ี่เร ียก

เก ็บเง ินค/าร ักษาพยาบาลของผ ู�อ ํานวยการ ครู และบ ุคลากรทางการศ ึกษา 

5.  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด รายงานการเบ ิกจ/ายเง ินให�กองท ุนสงเคราะห&ทราบ  
ภายในว ันท ี่ 10 ของเด ือน 
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6. Flow chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

          6.1 แผนภ ูม ิ  แสดงข ั้นตอนการเบ ิกค�าร ักษาพยาบาล (กรณ ีน ําใบเสร ็จมาเบ ิก) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ    
           1. ใบเสร ็จร ับเง ินสามารถย ื่นขอเบ ิกเง ินภายใน 1 ปA น ับถ ัดจากว ันท ี่ปรากฏใน
ใบเสร็จร ับเง ินและถ ือเป�นรายจ/ายในปAท ี่ย ื่นขอเบ ิก 

 2. การออกหนังส ือร ับรองส ิทธ ิในปAใด ให�ถือเป�นรายจ/ายของปAน ั้น หน ังส ือร ับรองแต/ละ

ฉบ ับใช�เร ียกเก ็บค/าร ักษาพยาบาลได�คร ั้งเด ียว และม ีอาย ุไม/เก ิน 60 ว ันน ับแต/ว ันท ี่ออกหน ังส ือร ับรอง 

 

 

 

 - ตรวจสอบความถูกต�อง ลงทะเบียนรับ 
 - บันทึกจํานวนเงินท่ีครูมีสิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิก 
   และในทะเบียนประจําตัวการเบิกค/ารักษาพยาบาลของคร ู

เสนอ ศธจ. 
อนุมัติเบิกจ/ายเงิน 

 

โรงเรียน  
 โดยผู�รับใบอนุญาต/ผู�จัดการตรวจสอบ ลงลายมือช่ือรับรองและ

ประทับตราโรงเรียน ยื่นต/อ ศธจ.ท่ีโรงเรียนตั้งอยู/ 

 

โอนเงินเข�าบัญชีคร ู

ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ยื่นใบเบิก  ,
ใบเสร็จรับเงินของครูพร�อมเอกสารประกอบ ต/อผู�รับ

ใบอนุญาตหรือผู�จัดการ 
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6.2 แผนภ ูม ิ แสดงข ั้นตอนการขอหน ังส ือร ับรองส ิทธ ิในการร ักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของร ัฐ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - ตรวจสอบความถูกต�อง ลงทะเบียนรับ 
 - บันทึกจํานวนเงินท่ีครูมีสิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิก 
   และในทะเบียนประจําตัวการเบิกค/ารักษาพยาบาลของคร ู
-  จัดทําหนังสือรับรองสิทธิ จํานวน 3 ฉบับเสนอ ศธจ. 

 

 โดยผู�รับใบอนุญาต/ผู�จัดการตรวจสอบ ลงลายมือช่ือรับรองและประทับตรา
โรงเรียน ยื่นต/อ ศธจ. 

ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษายื่นคําขอหนังสือรับรองการ 
มีสิทธิรับเงินค/ารักษาพยาบาลพร�อมเอกสารประกอบต/อผู�รับใบอนุญาต/  
ผู�จัดการ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัตแิละความถูกต�องครบถ�วนในการใช�สิทธิ    

เสนอ ศธจ. 
ลงนาม 

 

- เบิกจ/ายเงินให�กับโรงพยาบาลท่ีเรียกเก็บเงินค/ารักษาพยาบาล            
- รายงานการเบิกจ/ายเงินต/อกองทุนสงเคราะห& 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 
7.1 กรณ ีน ําใบสร ็จมาเ บ ิก  

1) ใบเบ ิกเง ินสว ัสด ิการค/าร ักษาพยาบาล (แบบ บก. 4 ภ.) 
2) ส ําเนาหล ักฐานการส/งเง ินสมทบงวดปmจจ ุบ ัน และงวดแรก (กรณ ีคร ูบรรจ ุใหม/) 
3) ส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวคร ู
4) ส ําเนาช ื่อบ ัญช ีและหมายเลขบ ัญช ีเง ินฝากออมทร ัพย& ธนาคารกร ุงไทย จ ําก ัด (มหาชน) 
5) ใบเสร ็จร ับเง ินท ี่ขอเบ ิก 
6) ทะเบ ียนประจ ําต ัวในการเบ ิกค/าร ักษาพยาบาลของคร ู

7.2 กรณ ีขอหน ังส ือร ับร องส ิทธ ิ 
1) ค ําขอหน ังส ือร ับรองส ิทธ ิการม ีส ิทธ ิร ับเง ินค/าร ักษาพยาบาล (แบบ กก. 1 ภ.) 
2) ส ําเนาหล ักฐานการส/งเง ินสมทบงวดปmจจ ุบ ัน และงวดแรก (กรณ ีคร ูบรรจ ุใหม/) 
3) ส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวคร ู
4) ทะเบ ียนประจ ําต ัวในการเบ ิกค/าร ักษาพยาบาลของคร ู

 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

1) ระเบียบกองทุนสงเคราะห& ว/าด�วยเงินสวัสดิการสงเคราะห&เก่ียวกับการรักษาพยาบาลของ 

ผ ู�อ ํานวยการ ครู และบ ุคลาการทางการศ ึกษาโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2551 

2) ประกาศคณะกรรมการกองท ุนสงเคราะห& เร ื่อง หล ักเกณฑ& และวิธีการเบิกจ/ายเงินสวัสดิการ 

สงเคราะห&เก่ียวกับการรักษาพยาบาลของผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 

ในระบบ 

3) หน ังส ือกรมบ ัญช ีกลาง ด/วนท ี่ส ุด ท ี่ กค 0422.3/ว 184 ลงว ันท ี่ 28 พฤษภาคม 2551 
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1. ช ื่องาน 

การเบ ิกจ/ายเง ินค/าการศ ึกษาบ ุตร 
 

2. ว ัตถ ุประสงค' 

เพ่ือส/งเสริมให�ผู�อํานวยการ   คร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาของโรงเรียนเอกชนได�ร ับเง ิน

สว ัสด ิการ ท ี่รวดเร ็ว เพื่อสร�างขว ัญและก ําล ังใจในการปฏ ิบ ัต ิงานได�อย/างม ีประส ิทธ ิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

การกําหนดข้ันตอนการดําเนินงาน เริ่มต้ังแต/เจ�าหน�าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร ขอรับการ 

จัดสรรเงินจากกองทุนสงเคราะห& เบิกจ/ายเงินให�แก/ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา และ 

รายงานผลการเบ ิกจ/ายให�กองท ุนส ง เ ค ร า ะห& ทราบ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ  
  เง ินค/าการศ ึกษาของบ ุตร  หมายความว/า 

4.1 เงินบํารุงการศึกษา หมายถึง เงินประเภทต/าง ๆ  ท่ีสถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตาม 

อ ัตราท ี่ได�ร ับอน ุม ัต ิจากกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ส/วนราชการเจ�าส ังก ัด มหาว ิทยาล ัย กรุงเทพมหานคร เทศบาล 

องค&การบร ิหารส/วนจ ังหว ัด หร ือองค&การของร ัฐบาล 

4.2 เงินค/าเล/าเรียน หมายถึง เงินค/าธรรมเนียมการเร ียนหรือค/าธรรมเนียมต/าง ๆ  ซง ึ่ สถานศึกษา 

เอกชนเร ียกเก ็บตามอ ัตราท ี่ได�ร ับอน ุม ัต ิจากกระทรวงศ ึกษาธ ิการหร ือทบวงมหาว ิทยาล ัย 

4.3 กองท ุน หมายถ ึง กองท ุนสงเคราะห& กระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 โรงเร ียนยื่นคําร�องขอเบิกเงินในระบบจัดส/งคําร�องขอเบิกเงิน พร�อมท้ังเอกสารหลักฐาน

ประกอบ คําขอไปยังสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ วิเคราะห&เอกสารประกอบด�วย ใบเสร็จรับเงิน      

สมุดประจําตัวครู สมุดบัญชีเงินฝาก ประกาศค/าธรรมเนียมการศึกษา ฯลฯ 

5.3 ศึกษาธิการจังหวัด อนุมัติในระบบและเอกสารคําร�องขอเบิกเงิน 

5.4 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการเบิกจ/ายเงินโดยโอนเงินเข�าบัญชีครู 

5.5 สรุปและรายงานกองทุนสงเคราะห& 
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- ตรวจสอบ วิเคราะห&  
ความถูกต�องของเอกสาร 

 

โรงเรียน โดยผู�รับใบอนุญาต/ผู�จดัการ ตรวจสอบ ลง
ลายมือข่ือรับรองและประทับตราโรงเรียนยื่นต/อ ศธจ. ท่ี

โรงเรียนตั้งอยู/ 

6. Flow chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

แผนภ ูม ิ ข ั้นตอนการเบ ิกเง ินค�าการศ ึกษาบ ุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ การเบ ิกเง ินค/าการศ ึกษาบ ุตรให�ย ื่นต ั้งแต/ว ันเปPดภาคเร ียนของแต/ละภาคเร ียน ภายในปA 

การศ ึกษาน ั้น ๆ จนถ ึง 30 ก ันยายนของปAการศึกษาถ ัดไป  หากพ�นก ําหนดดังกล/าวถอืว/าหมดส ิทธ ิ์ 
 
 
 
 

ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ยื่นใบเบิก,
ใบเสร็จรับเงินของครูพร�อมเอกสารประกอบ ต/อผู�รับ

ใบอนุญาตหรือผู�จัดการ 

เสนอ ศธจ. 
อนุมัติในระบบและ

เอกสารคําร�องขอเบิกเงิน 

 
         - โอนเงินเข�าบัญชีคร ู
         - รายงานการเบิกจ/ายเงินให�กองทุนฯ ทราบ 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 ใบเบ ิกเง ินสว ัสด ิการเก ี่ยวก ับการศ ึกษาบ ุตร (แบบ กก. 16 ภ.) 

7.2 ส ําเนาหล ักฐานการส/งเง ินสมทบงวดปmจจ ุบ ัน และงวดแรก (กรณ ีคร ูบรรจ ุใหม/) 

7.3 ส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวคร ู

7.4 ส ําเนาช ื่อบ ัญช ีและหมายเลขบ ัญช ีเง ินฝากออมทร ัพย& ธนาคารกร ุงไทย จ ําก ัด (มหาชน) 

7.5 ใบเสร ็จร ับเง ินท ี่ขอเบ ิก 

7.6 สําเนาใบอนุญาตให�เก็บค/าธรรมเนียมการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน/สําเนาหนังสือ

การอน ุญาตให�เก ็บเง ินค/าบ ําร ุงการศ ึกษาส ําหร ับสถานศ ึกษาของราชการ 

7.7 ทะเบ ียนคุมการเบ ิกเง ินค/าการศ ึกษาบ ุตร 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

   8.1 ระเบ ียบคณะกรรมการกองท ุนสงเคราะห&ว/าด�วยการสวัสดิการสงเคราะห&เก่ียวกับการศึกษา
บุตร ของผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการาศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2551 

   8.2 ระเบ ียบคณะกรรมการกองท ุนสงเคราะห&ว/าด�วยการสวัสดิการสงเคราะห&เก่ียวกับการศึกษา
บุตร  ของผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการาศึกษาโรงเรียนเอกชน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.2556 

    8.3 ประกาศคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห& เรื่อง หลักเกณฑ&และวิธีการเบิกจ/ายเงินสวัสดิการ
สงเคราะห&เก่ียวกับการศึกษาบุตรของผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน        
พ.ศ.2561 
  

.  
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1. ช ื่องาน 

การเบ ิกจ/ายเง ินค/าช/วยเหล ือบ ุตร 

 
2. ว ัตถ ุประสงค' 

เพ่ือส/งเสริมให�ครูโรงเรียนเอกชนได�รับเงินสวัสดิการท่ีรวดเร็ว เพ่ือสร�างขว ัญและก ําล ังใจใน

การปฏ ิบ ัต ิงานได�อย/างม ีประส ิทธ ิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

การก ําหนดข ั้นตอนการด ําเน ินงาน เร ิ่มต ั้งแต/เจ�าหน�าท ี่ร ับเร ื่อง ตรวจสอบ วิเคราะห&  เอกสาร 

ขอร ับการจดัสรร เง ินจากกองท ุนสงเคราะห& เบ ิกจ/ายเง ินให�แก/ครู และรายงานผลการเบ ิกจ/ายให�กองท ุนสง

เคราะห&ทราบ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 เง ินค/าช/วยเหล ือบ ุตร หมายถ ึง เง ินสงเคราะห&ท ี่ให�แก/คร ูเป�นค/าช/วยเหล ือบ ุตร 

4.2 กองท ุน   หมายถ ึง กองท ุนสงเคราะห& กระทรวงศ ึกษาธ ิการ 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 โรงเรียนรวบรวมใบเบิกเงินค/าช/วยเหล ือบุตรของครท ูท่ีมีสิทธิทุกคน พร�อมเอกสารประกอบ    
และแบบงบหน�าสรุปการขอเบิกเงินค/าช/วยเหล ือบุตร ท่ีผู�จัดการหรือผู�รับใบอนุญาต ตรวจสอบและลงนาม
รับรองยื่นท่ี สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ วิคราะห&  เอกสารตามข�อ 1 เช/น ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของครู คุณสมบัติของบุตร จํานวนเงินในใบเบิก และแบบงบหน�าสรุปการขอเบ ิกเง ินค/าช/วยเหล ือบ ุตรให� 

ถูกต�อง  ตรงก ัน 

5.3 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดอน ุม ัต ิเบ ิกจ/ายและโอนเง ินเข�าบ ัญช ีครู 

5.4 รายงานการเบ ิกจ/ายเง ินให�กองท ุนสงเคราะห&ทราบ ภายในว ันท ี่ 10 ของท ุกเด ือน และขอรับ
การจัดสรรสําหรับเบิกจ/ายในเดือนถัดไป 
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6. Flow chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ ข ั้นตอนการเบ ิกจ�ายเง ินค�าช�วยเหล ือบ ุตร 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ การเบ ิกเง ินค/าช/วยเหล ือบ ุตร ให�ย ื่นปAละ 1 คร ั้ง ต ั้งแต/ต ุลาคมถ ึง 30 ก ันยายนของปAถ ัดไป 

หากพ�นก ําหนดดังกล/าวให�ถือว/าหมดส ิทธ ิ์ 

 

 

 

ตรวจสอบ วิเคราะห& เอกสาร 
คําขอ และ เอกสารประกอบ 

เสนอ ศธจ. 
อนุมัติเบิกจ/าย 

 

                 - โอนเงินเข�าบัญชีครู 
                 - รายงานการเบิกจ/ายให�กองทุนฯ

โรงเรียน 
ยื่นใบเบิกพร�อมเอกสารประกอบท่ีผู�รับใบอนุญาตรับรองแล�ว 

พร�อมใบเสร็จรับเงิน 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 ใบเบ ิกเง ินค/าช/วยเหล ือบ ุตร (แบบ กก.18 ภ.) 

7.2 ส ําเนาหล ักฐานการส/งเง ินสมทบงวดปmจจ ุบ ัน และงวดแรก (กรณ ีคร ูบรรจ ุใหม/) 

7.3 ส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวครู 

7.4 แบบงบหน�าสร ุปการขอเบ ิกเง ินค/าช/วยเหล ือบ ุตร 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการสงเคราะห&อ ื่นเพ ื่อสว ัสด ิการคร ูโรงเร ียนเอกชน 
พ.ศ. 2544 
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1. ช ื่องาน 

การขอร ับเง ินทดแทน 

 
2. ว ัตถ ุประสงค' 

2.1 เพ่ือเป�นแนวทางในการกําหนดข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการขอรับ และ 

การเบ ิกจ/ายเง ินทดแทน 

2.2 เพ ื่อเป�นแนวทางในการตรวจสอบ ก ําก ับ ต ิดตามงานการเบ ิกจ/ายเง ินทดแทนของคร ูโรงเร ียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

เป�นการก ําหนดข ั้นตอนและว ิธ ีการในการด ําเน ินงานการขอร ับเง ินทดแทนของคร ูโรงเร ียนเอกชน 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 เง ินทดแทน หมายถึง เงินท่ีจ/ายเป�นค/าทดแทน ค/ารักษาพยาบาล ค/าฟstนฟูสมรถภาพในการ 

ท ํางาน และค/าท ําศพ 

4.2 ครู หมายถ ึง บุคลากรวชิาชีพซ่ึงทําหน�าท่ีหลักทางด�านการเรยีนการสอนและส/งเสริมการ
เรียนรู� 

ด�วยวธิีการต/าง ๆ  ในโรงเรยีน  
 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ครูหรือทายาทยื่นแบบแจ�งการประสบอันตรายผ/านผู �รับใบอนุญาต ส/งท่ี สํา นัก ง า น

ศึกษาธิการจังหวัดภายใน 15 ว ัน น ับแต/ผ ู�ร ับใบอน ุญาต หร ือผ ู�ท ําการแทนทราบ หร ือควรจะได�ร ับทราบ

ถ ึงเหต ุน ั้น 

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบ วิ เคราะห& รวบรวมเอกสารหล ักฐานส/งกองท ุน
สงเคราะห& 

5.3 กองท ุนสงเคราะห& ตรวจสอบเอกสาร ด ําเน ินการสอบสวนข�อเท ็จจร ิง เสนอคณะกรรมการค ุ�มครอง 

การท ํางานพ ิจารณา 

5.4 กองทุนสงเคราะห& ดําเนินการตามมติคณะกรรมการคุ�มครองการทํางานเสนอ ผอ.กองทุน 

สงเคราะห&อน ุม ัต ิจ/ายเง ินให�แก/คร ูหรือทายาท กรณ ีไม/มีส ิทธ ิได�ร ับเง ินทดแทน คร ูหรือทายาทย ื่นอ ุทธรณ& 

ต/อร ัฐมนตรี ภายใน 30 ว ัน 
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ตรวจสอบ วิเคราะห&รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
ส/งกองทุนสงเคราะห& 

 

6. Flow chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอร ับเง ินทดแทน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ กรณีไม/อนุมัติเบิกจ/ายเง ินทดแทน   ครู/ทายาทสามารถย่ืนอ ุทธรณ&ต/อรัฐมนตร ีได �ท่ี

เลขาน ุการร ัฐมนตรี ภายใน 30 ว ัน 

 

 

 

ครู/ทายาทยื่นคําร�องท่ีผู�รับใบอนุญาตรับรองแล�ว 

กองทุนสงเคราะห& 
ดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริง 

เสนอคณะกรรมการ
คุ�มครองการทํางาน

พิจารณา 

 

 กองทุนฯ เบิกจ/ายเงินให�ครู/ทายาท 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 แบบแจ�งการประสบอ ันตราย หร ือเจ ็บปiวย หร ือส ูญหาย และค ําร�องขอร ับเง ินทดแทน  

(แบบ กท.21) 
7.2 เอกสารเก ี่ยวก ับครู 

       - ส ําเนาใบทะเบ ียนประว ัต ิครู 

       -  ส ําเนาตารางเวลาการท ํางานของคร ูท ี่ประสบอ ันตราย 

- ส ําเนาใบลงเวลาการปฏ ิบ ัต ิงานประจ ําว ันของคร ูท ั้งโรงเร ียน ช/วงก/อนและหลังว ันเก ิดเหตุ 

-  ส ําเนาใบอน ุญาตบรรจ ุ/ส ําเนาหน ังส ือแต/งต ั้งคร ูใหญ/หร ือครู 

- ส ําเนาหล ักฐานการจ/ายเง ินเด ือน และการน ําส/งเง ินสมทบ 3 % 

- ส ําเนาส ัญญาการเป�นครู 

-  ส ําเนาสม ุดหมายเหต ุรายว ันของโรงเร ียน 

-  ส ําเนาใบอน ุญาต/ส ําเนาหน ังส ือถอดถอนคร ูใหญ/หร ือครู 

- ส ําเนาสม ุดบ ันท ึกค ําส ั่งท ี่โรงเร ียนออก 

- ส ําเนาแผนการด ําเน ินงานของโรงเร ียน หร ือค ําส ั่งในกรณีท ี่ได�ร ับมอบหมาย 

- ส ํานาทะเบ ียนบ�านของครู 

           7.3 กรณ ีคร ูเส ียช ีว ิต (ให�ส/งเอกสารเพ ิ่ม) 

-  ส ําเนาใบมรณบ ัตรของคร ูกรณ ีคร ูเส ียช ีว ิต 

- ส ําเนาใบทะเบ ียนสมรสของบ ิดา มารดา 

- ส ําเนาบ ัตรประจ ําต ัวประชาชนของบ ิดา มารดา 

- ส ําเนาใบทะเบ ียนสมรส (กรณ ีครสมรสแล�ว) 

-  ส ําเนาบ ัตรประจ ําต ัวประชาชนของค ู/สมรส 

- ส ําเนาทะเบ ียนบ�านของค ู/สมรสและบ ุตร 

- ส ําเนาใบส ูต ิบ ัตรของบ ุตร 

- ส ําเนาทะเบ ียนบ�านของบ ิดา มารดา 

- หน ังส ือร ับรองความเป�นโสด (กรณ ีครูไม/ได�สมรส) 

- หน ังส ือร ับรองของผ ู�ม ีส ิทธ ิ 

- หล ักฐานแสดงว/าใครเป�นผ ู�จ ัดการศพ 
 - รายงานการช ันส ูตรพล ิกศพของต ํารวจ, รายงานบ ันท ึกประจ ําว ันของต ํารวจ 

- รายงานตรวจศพของแพทย& หากในรายงานการช ันสูตรพล ิกศพม ิได�ม ีรายละเอ ียดของแพทย&ระบุอยู/ 
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8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 
  ระเบ ียบกองทุนสงเคราะห&ว/าด�วยสวัสดิการการสงเคราะห&เป�นเงินค/าตอบแทนและฟstนฟู

สมรรถภาพ พ.ศ.2559 
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1.  ช ื่องาน 

การขอร ับเง ินท ุนเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพ 
 

2.  ว ัตถ ุประสงค' 

เพ ื่อเป�นแนวทางในการด ําเน ินงานเบ ิกจ/ายเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพให�แก/ผ ู�อ ํานวยการ ครู และบ ุคลากร

ทางการ ศ ึกษาของโรงเร ียนเอกชนท ี่ลาออกจากงาน จะได�ม ีเง ินท ุนส ําหร ับเล ี้ยงช ีพ ซ ึ่งถ ือเป�นสว ัสด ิการ

สําหร ับคร ูโรงเร ียน เอกชน 
 

3.  ขอบเขตของงาน 

ก ําหนดข ั้นตอนในการปฏ ิบ ัต ิงานของเจ�าหน�าท ี่ในการด ําเน ินงานการเบ ิกจ/ายเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพให�

แก/ ผ ู�อ ํานวยการ ครู และบ ุคลากรทางการศ ึกษา ผู�บรหิารของโรงเร ียนเอกชน 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 เง ินท ุนเล ี้ยงชีพประเภท 1 หมายถ ึง จํานวนเงินท่ีผู�อํานวยการ ผู�บริหาร ครู และบุคลากร 

ทางการศึกษาได�ส/งสะสมตามมาตรา 73 (1) แห/งพระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 และ

เง ินท ี่ คร ูใหญและคร ูส/งสมทบตามมาตรา 68 (1)  แห/งพระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2525 

พร�อมดอกเบ ี้ย  

4.2 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 2  หมายถึง จํานวนเงินท่ีโรงเรียน และกระทรวงศึกษาธิการได� 
ส/งเงินสมทบตามมาตรา 73   (2) และ (3)  โดยไม/รวมดอกผลตามมาตรา 56   (2) แห/งพระราช
บัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 และเง ินสมทบท ี่ผ ู�ร ับใบอน ุญาตและร ัฐบาลส/งสมทบตามมาตรา 68 
(2) และ (3) แห/ง พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2525 โดยไม/รวมดอกผล 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 กรณก  ารขอรับเ งินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 

1)  ผ ู�ม ีส ิทธิ ย ื่นค ําขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพประเภท 1 พร�อมเอกสารประกอบ ท ี่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

            2)  สํานักงานศึกษาธิการจงัหวดัตรวจสอบ ว ิเคราะห&ค ําขอ และเอกสารประกอบ  
รวบรวมส/งกองท ุนสงเคราะห& 

 3)  กองท ุนสงเคราะห&ด ําเน ินการตรวจสอบ ปPดบ ัญช ีท ี่ธนาคารกร ุงไทย จ ําก ัด (มหาชน) 

ค ํานวณเง ิน  เสนอ ผอ.กองท ุนสงเคราะห&อน ุม ัติและโอนเง ินเข�าบ ัญช ีครู 
5.2 กรณก ี  ารขอรับเ งินทุนเล้ียงชีพประเภท 1 และ 2 
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1) ผ ู�ม ีส ิทธ ิ์ ย่ืนคําขอรับเงินทุนเล้ียงชีพประเภท 1 และ 2 พร�อมเอกสารประกอบที่  
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

2) ตรวจสอบคําขอ และเอกสารประกอบ ปPดบัญชีธนาคารออมสินถอนเงินให�แก/ 
ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน  เฉพาะ ครูบรรจุช/วงเดือนตุลาคม 
2518 ถ ึงเด ือนม ิถ ุนายน 2521 

  3) รวบรวมเอกสารตามข�อ1และ 2) ส/งกองท ุนสงเคราะห& 
4) กองทุนสงเคราะห&ดําเนินการตรวจสอบ ปPดบัญชีเงินสมทบของผู�อํานวยการ ครู 

และบ ุคลากรทางการศ ึกษาของโรงเร ียนเอกชนท ี่ธนาคารกร ุงไทย จ ําก ัด (มหาชน) คํานวณเงิน เสนอ  
ผอ.กองทุนสงเคราะห&พ ิจารณาอน ุม ัติ โอนเง ินเข�าบ ัญช ีผ ู�อ ํานวยการ ครู และบ ุคลากรทางศ ึกษา/
ผู�บริหาร 

 
6. Flow chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

6.1 แผนภ ูม ิ ข ั้นตอนการขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพประเภท 1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ วิเคราะห& รวบรวมหลักฐานส/งกองทุนสงเคราะห& 

กองทุนสงเคราะห&ตรวจสอบ 
คํานวณเงิน 

เสนอ ผอ.กองทุนฯพิจารณาอนุมตั ิ

ครูยื่นคําขอ พร�อมเอกสารประกอบ 

กองทุนสงเคราะห&โอนเงินเข�าบัญชีครู 
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ผอ.กองทุนสงเคราะห& 
พิจารณาอนุมัต ิ

 
 กองทุนสงเคราะห&โอนเงินเข�าบัญชีครู 

 
 

6.2 แผนภ ูม ิ ข ั้นตอนการขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพประเภท 1 และ 2 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครูยื่นคําขอ พร�อมเอกสารประกอบ 

เสนอ ศธจ. 
ตรวจสอบ รวบรวม

หลักฐาน 

กองทุนสงเคราะห& 
 ตรวจสอบหลักฐาน  คํานวณเงิน   แจ�ง ธนาคารปPดบัญชี   
 เงินสมทบของคร ู
 

 

ปPดบัญชี 
ธนาคารออมสิน 

 

ครูรับเงิน 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 การขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพ ประเภท 1 

1) ค ําร�องขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงชีพประเภท 1 ในส/วนของธนาคารออมส ิน/
ธนาคารกร ุงไทย 

2) ส ําเนาบ ัญช ีเง ินฝากธนาคาร ประเภทออมทร ัพย& ธนาคารกร ุงไทย จ ําก ัด (มหาชน) 

3) ส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวครู หร ือ ส ําเนาใบอน ุญาตบรรจ ุคร ู/ส ําเนาหน ังส ือแต/งต ั้งคร ู

4) ส ําเนาใบอน ุญาตจ ําหน/ายคร ู/ส ําเนาหน ังสือถอดถอนครู 

5) ส ําเนาหล ักฐานการเปล ี่ยนช ื่อ ช ื่อสก ุล (ถ�าม ี) 

6) ส ําเนาใบอน ุญาตให�เปล ี่ยนช ื่อโรงเร ียน (กรณ ีโรงเร ียนท ี่สอนอย ู/ม ีการเปล ี่ยนช ื่อ
โรงเร ียน) 

7.2 การขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพ ประเภท 1 และ 2 

1) ค ําร�องขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 

2) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารออมสิน (เฉพาะผู�บรรจุเป�นครูในช/วงเดือน ตุลาคม 
2518 ถ ึงเด ือน ม ิถ ุนายน 2521 พร�อมส ําเนา 

3) ส ําเนาบ ัญช ีเง ินฝากธนาคาร ประเภทออมทร ัพย& ธนาคารกร ุงไทย จ ําก ัด (มหาชน) 

4) ส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวครู หร ือ ส ําเนาใบอน ุญาตบรรจ ุคร ู/ส ําเนาหน ังส ือแต/งต ั้งคร ู

5) ส ําเนาใบอนุญาตจ ําหน/ายคร ู/ส ําเนาหน ังส ือถอดถอนครู 

6) ส ําเนาหล ักฐานการเปล ี่ยนช ื่อ ช ื่อสก ุล (ถ�าม ี) 

7) ส ําเนาใบอน ุญาตให�เปล ี่ยนช ื่อโรงเร ียน (กรณ ีโรงเร ียนท ี่สอนอย ู/ม ีการเปล ี่ยนช ื่อ
โรงเร ียน) 

8) เอกสารเพ ิ่มเต ิม 

ก. กรณ ีโรงเร ียนเล ิกล�มก ิจการ 

                    - ส ําเนาใบอน ุญาตให�โรงเร ียนเล ิกล�มก ิจการ       

                              ข. กรณ ีโรงเร ียนย ุบช ั้นเร ียน 

- ส ําเนาใบอน ุญาตให�โรงเร ียนย ุบช ั้นเร ียน 

- ส ําเนาบ ัญช ีส ํารวจคร ูและน ักเร ียนท ั้งก/อนและหล ังโรงเร ียนย ุบ 

ช ั้นเร ียน  

                    ค. กรณีคร ูท ุพพลภาพ 

- ใบร ับรองแพทย&ท ี่ทางราชการร ับรอง  
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ง. กรณ ีคร ูถ ึงแก/กรรม 

- ค ําร�องทายาท 
- ส ําเนาใบมรณบ ัตรของคร ูและทายาท (กรณ ีทายาทเส ียช ีว ิต) 

- บ ัญช ีรายช ื่อและค ําย ินยอมของทายาท 

- หน ังส ือร ับรองการเป�นโสดหร ือส ําเนาทะเบ ียนสมรส 

- ส ําเนาบ ัตรประจ ําต ัวและส ําเนาทะเบ ียนบ�านของทายาท 

- ค ําส ั่งศาลแทนส ําเนาบ ัญช ีรายช ื่อและค ําย ินยอมของทายาท 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ระเบ ียบกองท ุนสงเคราะห& ว/าด�วยการสงเคราะห&ผ ู�อ ํานวยการ ผ ู�บร ิหาร ครู และ

บ ุคลากร ทางการศ ึกษาเป�นเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพ พ.ศ. 2551  

8.2 ระเบ ียบกองท ุนสงเคราะห& ว/าด�วยการสงเคราะห&ผ ู�อ ํานวยการ ผ ู�บร ิหาร ครู และ

บ ุคลากร ทางการศ ึกษาเป�นเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2556 

8.3 ระเบ ียบกองท ุนสงเคราะห& ว/าด�วยการสงเคราะห&ผ ู�อ ํานวยการ ผ ู�บร ิหาร ครู และ

บ ุคลากร ทางการศ ึกษาเป�นเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 

8.4 ระเบ ียบคณะกรรมการกองท ุนสงเคราะห& ส/งเงินสะสมและเงินสมทบเข�ากองทุนสงเคราะห& 

พ.ศ. 2551  

8.5 คําสั่งกองท ุนสงเคราะห& ท่ี 11/2560 เรื่อง การมอบอํานาจให�ศึกษาธิการจังหวัด 

และผู�อํานวยการสํานักงานเอกชนจังหวัดปฏิบัติงานแทนผู�อํานวยการกองทุนสงเคราะห& 

          8.6  กฎกระทรวงกําหนดวงเงิน สะสมผ ู�อ ํานวยการ  ครู และบ ุคลากรทางการศ ึกษาของ 
  โรงเรียนในระบบต�องส/งเงินเข�ากองทุนสงเคราะห& พ.ศ. 2559   
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1.  ช่ื องาน

  การอุ ดหนุน  เป�นเงิน  เพ/มิ  การครองชีพ  ช่ัว  คราวแก/ครูและบคุ ลากรทางการศึกษาโรงเรี ยน 
เอกชน

2.  วั ตถุ ประสงค'

  2.1   เพื่ อเป�นแนวทางในการดํ าเนิ นงานของเจ�าหน�าที่ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

และเจ�าหน�าที่ ของโรงเรี ยนให�สามารถปฏิ บัต  ิง  านเป�นไปด�วยความเรีย  บร�อย  ถูก  ต�อง  และมี 

ประสิ ทธิ ภาพเป�นไปในแนวเดีย  วกั น

2.2  เพ่ือส/งเสริมให�ครูและบุ คลากรทางการศึก  ษาของโรงเรียนเอกชน  มีข  วัญ  และ

กํา  ลัง  ใจในการปฏิ บัต  ิ หน�าท่ีไ ด�อย/างมีป  ระสิ ทธิ ภาพ

3.   ขอบเขตของงาน

  เป�นเงินอุดหนุนให�ครูที่มีวุฒิตํ่ากว/าปริญญาตรี และมีเงินเดือนไม/ถึงเกณฑ&ขั้นตํ่าที่ทาง 

ราชการกําหนด

4.  คํ าจํ ากั ดความ

สช. หมายถึง     สํ านัก  งานคณะกรรมการส่งเสริมการศึ กษาเอกชน

5.  ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1  วิธีก  ารขอรั บเงิ นเ พ่ิม  การครองชีพ  ช่ั วคราว

  1) โรงเรี ยนจั ดทํ าคํา  ขอรับ  เงิน  เพ่ิม  การครองชี พช่ัว  คราว  (พช.1)  พร�อม 

เอกสารประกอบ ส/ง สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ทโ่ี รงเรี ยนต้ั งอยู/ ภายในวั นที่ 20 มิ ถุ นายน

(สํา  รวจข�อมูล  ครู ณ วัน  ที่ 10 มิถ  ุน  ายน)

  2) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ วิ เคราะห& คํา  ขอและเอกสาร

ตามข�อ 1)  พร�อมท้ั งเปPดบั ญชี เงิ นฝาก ธนาคารกรุง  ไทย จํ ากั ด  (มหาชน) ประเภทกระแสรายวัน 

ชื่ อบัญ  ชี เงิ นฝาก “เงิ นเพ่ิม  การครองชีพ  ช่ัว  คราว สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด...” เพ่ื อรั บเงิ นโอน 

จาก  สช.

  3)  รวบรวมข�อมู ลครู ที่ มีส  ิท  ธิ  และคํานวณเงิ นเพิ /ม  การครองชี พชั่ วคราวลง 

ในแบบสรุ ปเสนอศึกษาธกิ ารจังหวัด เพ่ื อให�ความเห็ นชอบจํา  นวนครู และจํ านวนเงิน  ที่ จะขอรั บ 

การจัด  สรรจาก สช. 
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4) จ ัดส/งแบบสร ุปตามข�อ 3) ถ ึง สช. ภายในว ันท ี่ 10 กรกฎาคมของท ุกปA 

5) สช. ตรวจสอบและโอนเง ินเข�าบ ัญช ีของ สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด 

5.2  วิธ ีการเบ ิกจ/ายเง ินเพ ิ่มกา รครองช ีพช  ั่วคราว  

1) โรงเร ียนจ ัดท ําใบส ําค ัญร ับเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 3) 

ประจ ําเด ือนท ี่เบ ิก พร�อมเอกสารประกอบ ส/ง สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ภายในว ันท ี่ 3 ของ

เด ือนท ี่ขอเบ ิก 

2) ร ับใบส ําค ัญร ับเง ินและเอกสารประกอบตาม ข�อ 1) และตรวจสอบความ 
ถ ูกต�อง 
 
         3) สรุปจํานวนครูของแต/ละโรงเรียนพร�อมจํานวนเงินท่ีขอเบิกเพ่ือขอนุมัติเบิกจ/าย
ต/อศึกษาธิการจังหวัด 

       4) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด โอนเง ินท ี่ได�ร ับการจ ัดสรรจาก สช. เข�าบัญชี
โรงเรียนเป�นรายเดือนภายใน 3 ว ันท ําการ ก/อนส ิ้นเด ือนท ี่ขอเบ ิก 

                 5) โรงเร ียนโอนเง ินเข�าบ ัญช ีคร ูเป�นรายบ ุคคลภายในส ิ้นเด ือนท ี่เบ ิก (บ ัญช ี

เง ินฝากธนาคารของคร ูต�องเป�นธนาคารเด ียวก ันท ั้งโรงเร ียน) 

       6) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดรายงานผลการใช�จ/ายเง ินอุดหน ุนพร�อม

แบบสร ุปการเบ ิกจ/ายเง ินเพ ิ /มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 7)  และแบบรายงานการเบิกจ/ายเงิน

เพ่ิมการครองชีพชั่วคราวประจําเดือน (พช.8) ส/ง สช. ภายในว ันท ี่ 10 ของเดือนถัดไป      

และเก็บหล ักฐานการอน ุม ัติและใบส ําคัญรับเง ินพร�อมท ั้งเอกสารประกอบไว�เพ ื่อการตรวจสอบ 
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      เสนอ ศธจ. 
 ให�ความเห็นชอบ 

6. Flow chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

6.1 แผนภ ูม ิ   การขอร ับเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราวแก�คร ูและบุคลากรทางการศึกษา
โรงเร ียนเอกชนที่มีวุฒิตํ่ากว�าปริญญาตรี 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- รับคําขอและเอกสารประกอบ แบบ พช.1 , พช. 2 
- ตรวจสอบ วิเคราะห&คาํขอและเอกสารประกอบ 
- เปPดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
- จัดทําแบบสรุปจาํนวนโรงเรียน จํานวนครู และจํานวนเงิน 
  ท่ีขอรับการอุดหนุนเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 

 

จัดส/งแบบสรุปจํานวนครูและสําเนาบัญชีเงินฝาก 
ให� สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกปA 

โรงเรียน 
ยื่นคําขอและเอกสารประกอบ  

ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน ของทุกปA 
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6.2 แผนภ ูม ิ   ว ิธ ีการเบ ิกจ�ายเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราวแก�ผ ู<คร ูและบุคลากรทางการ
ศึกษาโรงเร ียนเอกชนท่ีมีวุฒิต่ํากว�าปริญญาตรี 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 ค ําขอร ับเง ินเพ ิ /มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 1) 

7.2 บ ัญช ีรายช ื่อคร ูท ี่ม ีส ิทธ ิร ับเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 2) 

7.3 ใบส ําค ัญร ับเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 3) 

7.4 บ ัญช ีรายช ื่อคร ูท ี่ม ีส ิทธ ิร ับเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราว กรณ ีม ีการปร ับเง ินเดือนคร ู และ 

กรณ ีม ีการแต/งต ั้งคร ูเพ ิ่มเต ิมของเด ือนท ี่ผ/านมา (พช. 4) 

7.5 บ ัญช ีรายช ื่อคร ูกรณ ีม ีการถอดถอนคร ูของเดือนท ี่ผ/านมา (พช. 5) 

7.6 หล ักฐานการจ/ายเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราวให�แก/คร ูโดยผ/านระบบธนาคาร (พช. 6) 

7.7 แบบสร ุปการเบ ิกจ/ายเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 7) 

7.8 แบบรายงานการเบ ิกจ/ายเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 8) 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศ ึกษาเอกชน เร ื่อง หล ักเกณฑ& ว ิธ ีการ และเง ื่อนไขการ  

อ ุดหน ุนเป�นเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราวแก/คร ูโรงเร ียนเอกชน  ประกาศเม่ือวันท่ี 17 พฤศจิกายน 2553 

8.2 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศ ึกษาเอกชน เร ื่อง หล ักเกณฑ& ว ิธ ีการ และเง ื่อนไขการ  

อ ุดหน ุนเป�นเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราวแก/คร ูโรงเร ียนเอกชนและบุคลากรทางการศึกษา ประกาศเม่ือ
วันท่ี 19 มิถุนายน 2556 
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1.  ช ื่องาน 

การด ําเน ินงานเก ี่ยวก ับเง ินท ุนหม ุนเว ียนเพ ื่อพ ัฒนาโรงเร ียนเอกชน 
 

2.  ว ัตถ ุประสงค' 

เพ ื /อเป�นแนวทางในการด ําเน ินงานเง ินท ุนหม ุนเว ียนเพ ื /อพ ัฒนาการศ ึกษาโรงเร ียน

เอกชนและเง ินท ุนหม ุนเว ียนเพ ื่อว ิทยาคารสงเคราะห&ส ําหร ับโรงเร ียนเอกชนสอนศาสนา

อ ิสลามภาคใต� 
 

3.  ขอบเขตของงาน 

เป�นการก ําหนดข ั้นตอนว ิธ ีการด ําเนินงานเก ี่ยวก ับการก ู�/ย ืมเง ินท ุนหม ุนเว ียน

เพ ื่อพ ัฒนา การศ ึกษาโรงเรียนเอกชน และเง ินท ุนหม ุนเว ียนเพ ื่อวิทยาคารสงเคราะห&

ส ําหร ับโรงเร ียนเอกชนสอน ศาสนาอ ิสลามภาคใต� ซ่ึงเป�นเงินอุดหนุนท่ีโรงเรียนสามารถนําไปใช�

ในการพัฒนาการเรียนการสอนและก/อสร�างซ/อมแซมอาคารเรียน 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 เง ินก ู�  หมายถ ึง เง ินท ุนหม ุนเว ียนเพ ื่อพ ัฒนาการศ ึกษาโรงเร ียนเอกชน 

4.2 เง ินย ืม  หมายถ ึง  เง ินท ุนหม ุนเว ียนเพ ื /อว ิทยาคารสงเคราะห&ส ําหร ับโรงเรียน

เอกชนสอน ศาสนาอ ิสลามภาคใต� 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 การขอก ู</ย ืม  

1) โรงเร ียนย ื่นค ําขอก ู�/ย ืม พร�อมรายละเอียดเอกสารประกอบคําขอกู�ยืมท ี่ สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

2) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบ ว ิเคราะห&ความถูกต�องครบถ�วนของ
เอกสารประกอบค ําขอก ู�/ย ืม ให�ความเห ็นชอบส/ง สช. 

3) สช. แจ�งผลการกู�ยืม 

4) คณะท ํางานกล ั่นกรองน ําเสนอคณะอน ุกรรมการเง ินท ุนหม ุนเว ียนพ ิจารณา 

5) สช. เสนอกระทรวงศึกษาธิการลงนามประกาศแจ�งผลสําหรับโรงเรียนท่ีได�รับ

อนุมัติให�กู�/ยืมและแจ�ง สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดทราบ 

6) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ด ําเน ินการในเร ื่องการจ ัดท ําส ัญญาก ู�/ย ืม ส ัญญา
จ ํานอง และส ัญญาค้ําประก ัน 
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5.2 การทําสญ  ญากู</ยืม และ การรับเงินกู</ยืม  งวดท ี่ 1 

1) โรงเร ียนที ่ได �ร ับอน ุมต ิให �ก ู� /ย ืม  ยื ่นเอกสารประกอบการทําส ัญญากู �/ย ืม  
ท่ีสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

   2) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ วิเคราะห&เอกสารประกอบการทําสัญญากู�/ยืม  
สัญญาจํานอง สัญญาคํ้าประกัน เพ่ือทําร/างสัญญากู�/ยืม และหนังสือมอบอํานาจจดจํานองเพื่อส/งให�นิติ
กรตรวจร/าง แล�วนําเสนอศึกษาธิการจังหวัด นัดทําสัญญาก/ ู� ยืม  พร�อมท้ังแจ�งนัดทําสัญญา 

3) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ�งนัดทําสัญญากู�/ยืม และเอกสารประกอบให� สช. 

เพ่ือโอนเงินเข�าบัญชี เงินทุน หม ุนเว ียนท ี่เปPดไว�ท ี่ สํานักงานศึกษาธิการจงัหวดั 

4) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการเพ่ือทําสัญญาก/ ู� ยืม สัญญาจํานอง/คํ้าประกันก ับผู�

กู� เสนอ ผอ.สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดลงนาม ในฐานะคู/สัญญากู�/ยืม มอบสําเนาคู/ฉบับให�ผู�กู�/ยืม 

1 ฉบับ แล�วดําเนินการเบิกจ/ายเงินให�กับผู�กู�/ยืม บ ันท ึกรายการทางบ ัญชี และเก ็บร ักษาส ัญญาก ู�/ย ืม 

ส ัญญาจ ํานอง พร�อมท้ังสําเนาเอกสารหลักฐานต/าง ๆ พร�อมใบส ําค ัญร ับเง ิน ให� สช.ไว�เป�นหล ักฐาน 

5.3 การร ับเง ินก ู<งวดต�อ ๆ ไป  

1) โรงเรียนแจ�งผลการก/อสร�าง/ซ/อมแซม เพ่ือรับเงินกู�/ยืมตามสัญญากู�/ยืมที่ สํานักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัด
2) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดแต/งต ั้งคณะกรรมการตรวจสอบและรายงานผลการ 

ก/อสร�าง/ซ/อมแซมเพ ื่อไปตรวจสอบ พร�อมท ั้งรายงานผลการก/อสร�าง/ซ/อมแซม ตามแบบท ี่ สช.ก ําหนด 
เสนอ ศึกษาธิการจังหวัดเพ่ืออนุมัติเงินกู�/ยืมงวดต/อไป 

3) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดส/งสําเนาคําสั่ง และสรุปรายงานผลการตรวจส/ง 

สช.เพ่ือขอรับโอนเงินและจัดทํารายละเอ ียดการชําระหน้ีของผ ู�กู�/ยืมงวดต/อไปเพ ื่อมอบให�ผู�ก/ ู� ยืม

และแนบท�ายสัญญาก ู�/ยืม 

4) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ดําเนินการเบิกจ/ายเงินและให�รายละเอียดการชําระหน้ี

ของผู�กู�ยืมงวดต/อไปให�ผู�กู�/ยืม แล�วบ ันท ึกรายการทางบ ัญชี และเก ็บร ักษาต�นฉบ ับรายละเอ ียดการ

ช ําระหน ี้ไว�ก ับต�นฉบ ับส ัญญา พร�อมก ับ ส/งส ําเนาใบส ําค ัญร ับเง ินให� สช.เป�นหล ักฐานการจ/ายด�วย 
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ตรวจสอบ วิเคราะห& และให�ความเห็นชอบ ส/ง สช. 

6. Flow chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอก ู</ย ืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

โรงเรียน    
 ยื่นคําร�องขอกู�/ยืม พร�อมเอกสารประกอบ 

 

สช.   
ตรวจสอบ วิเคราะห&คําขอกู�/ยมืและเอกสารประกอบ 

เพ่ือเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 

คณะทํางานกลั่นกรองนําเสนอ 
คณะอนุกรรมการเงินทุนหมุนเวียน

พิจารณา 

สช.    เสนอกระทรวงศึกษาธิการลงนามประกาศแจ�งผล 
การอนุมัติให� ศธจ.และโรงเรยีนดําเนินการ 

 
รับแจ�งประกาศและดําเนินการ โรงเรียน 

รับแจ�งประกาศ 
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 - ส/งเอกสารให� สช.เพ่ือเตรียมโอนเงินเข�าบัญชี 
 - เบิกจ/ายเงิน งวดท่ี 1 ให�ผู�กู�/ยมื 

 

แผนภ ูม ิ การท ําส ัญญาก ู</ย ืม และร ับเง ินก ู</ย ืม งวดท ี่ 1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

โรงเรียน     
ยื่นเอกสารทําสัญญากู�/ยืม ท่ี ศธจ. 

 

- ตรวจสอบ วิเคราะห& เอกสารประกอบการทําร/างสัญญากู�/ยมื 
   เสนอ  ศธจ. 
-  แจ�งนัดทําสัญญากู�/ยืม  
-  เรียกผู�กู�/ยืมลงนามในสัญญากู�/ยืม 

 

- บันทึกบัญชีเก็บรักษาเอกสารและหลักทรัพย&คํ้าประกัน   
- สําเนาส/ง สช.เป�นหลักฐาน 

เสนอ ศธจ.ลงนาม 
ในฐานะคู/สัญญากู�/ยืม 

นิติกรตรวจสอบ 
การทําสัญญา 
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แผนภ ูม ิ  การร ับเง ินก ู</ย ืม งวดต�อ ๆ ไป 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
 แจ�งผลการก/อสร�าง/ซ/อมแซมเพ่ือขอรับเงินกู�/ยืม    

ตามสญัญากู�/ยืม ท่ี ศธจ. 

 

- แต/งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและรายงานผลการ  
  ก/อสร�าง/ซ/อมแซม 
- ตรวจสอบ และ รายงานผล 

ศธจ.พิจารณาอนุมัติ
เงินกู�/ยืมงวดต/อ ๆ ไป 

  

ส/งสําเนาคําสั่ง รายงานการตรวจให� สช.  
เพ่ือโอนเงินเข�าบัญชี 

 

เบิกจ/ายเงินกู�/ยืมงวดต/อ ๆไป ให�แก/ผู�กู�/ยมื 

 
- บันทึกบัญชี เก็บรายละเอียดการชําระหน้ีไว�กับต�นฉบับสัญญา 
- สําเนาส/ง สช. 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 คําขอก/ ู� ยืมเงิน (หากผู�กู�มีอายุเกิน 60 ปA ต�องม ีหนังสือจากทายาทย ืนยันว/าจะร/วมลงนามใน 

สัญญาก/ ู� ยืมเงินด�วย) 

7.2 ส ําเนาใบอน ุญาตให�จ ัดต ั้งโรงเร ียน 

7.3 ส ําเนาใบอน ุญาตให�ขยายหล ักส ูตร (ถ�าม ี) 

7.4 สําเนาใบอน ุญาตให�ขยายความจุนักเรียนปAการศ ึกษาปmจจุบัน และย�อนหล ัง 3 ปA (ถ�าม) ี 

7.5 ส ําเนาประกาศการเก ็บค/าธรรมเน ียมการศ ึกษาและค/าธรรมเน ียมอ ื่นปAการศ ึกษาปmจจ ุบ ัน และ 

ย�อนหล ัง 3 ปA 

7.6 ส ําเนาบ ัญช ีเง ินฝากกระแสรายว ัน ออมทร ัพย& และหร ือประจ ําย�อนหล ัง 3 ปA 

7.7 งบแสดงฐานะการเง ิน (งบด ุล) และงบรายได�รายจ/ายของโรงเร ียนประจ ําปAการศ ึกษาย�อนหล ัง 3 ปA 

7.8 เอกสารหรือหลักฐานแสดงท่ีมาของรายได�จากกิจกาอ่ืน พร�อมกับหลักฐานการเสียภาษีเงิน 

ได�จากก ิจการน ั้น ๆ ด�วย (ถ�าม ี) 

7.9 แบบส ํารวจคร ูน ักเร ียน และการจ ัดช ั้นเร ียน ปAการศ ึกษาปmจจ ุบ ันและย�อนหล ัง 3 ปA 

7.10 สําเนาการส/งเงินสะสมและเงินสมทบ 3% ส/วนของผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการ 

ศ ึกษา เด ือนส ุดท�ายก/อนว ันย ื่นและย�อนหล ัง 1 ปA 

7.11    รายการหลักทร ัพย&ท่ีผู�ขอกู�/ยืมใช�เป�นหลักประกันเงินกู�/ยม ื 
 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง  

 8.1 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ& วิธีการและเง่ือนไขการกู�ยืม
เงินจากกองทุนส/งเสริมโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2558 
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1.  ช ื่องาน 

การก ําก ับ ต ิดตาม การใช�จ/ายเง ินอ ุดหน ุน 
 

2.  ว ัตถ ุประสงค' 

              เพ ื /อเป�นแนวทางในการก ําก ับ ต ิดตาม การใช�จ/ายเง ินอ ุดหน ุนประเภทต/าง ๆ  ของโรงเร ียน
เอกชนในระบบ 
 

3.  ขอบเขตของงาน 

เป�นการก ําหนดแนวทางในการก ําก ับ ต ิดตามการใช�จ/ายเง ินอ ุดหน ุนค/าใช�จ/ายรายบุคคล  

เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปA อย/างมีคุณภาพ เงินอุดหนุนเป�นค/าอาหารเสริม (นม) และเงินอุดหนุน

เป�นค/าอาหารกลางวัน รวมท ั้งการตรวจสอบเอกสารส ําค ัญท ี่โรงเร ียนจะต�องจ ัดท ําและเก ็บร ักษาไว�

เพ ื่อการตรวจสอบ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

เงินอุดหนุน หมายถึง เง ินที ่ร ัฐจัดสรรให �แก /โรงเรียนในระบบ เช /น เง ินค /าใช �จ /าย

รายบุคคล ค/าอาหารกลางว ัน ค/าอาหารเสร ิม(นม) ค/าใช�จ/ายตามโครงการเร ียนฟรี 15 ปA อย/างม ี

ค ุณภาพ เป�นต�น 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 แต/งต ั้งคณะกรรมการตรวจเย ี่ยมโรงเร ียนเอกชนเพ ื /อก ําก ับ  ต ิดตามการใช�จ/ายเง ินอ ุดหน ุน 

5.2 จ ัดท ําเคร ื่องม ือในการก ําก ับต ิดตาม และก ําหนดการในการตรวจเย ี่ยมโรงเร ียน 

5.3 ตรวจเย /ยมโรงเร ียนเพ ื่อต ิดตามการใช�จ/ายเง ินอ ุดหน ุนประเภทต/าง ๆ  

5.4 สร ุป รายงานผล 
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จัดทําเครื่องมือการกํากับ ติดตาม และ กําหนดการ 
ตรวจเยีย่มโรงเรยีน 

6. Flow chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การการก ําก ับ ต ิดตาม การใช<จ�ายเง ินอ ุดหน ุน 
 

 
 

แต/งตั้งคณะกรรมการตรวจเยีย่มโรงเรียน 

 

ตรวจเยีย่มโรงเรยีน 

สรุป/รายงานผล 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1  แบบส ํารวจการด ําเน ินงานการเบ ิกจ/ายเง ินอ ุดหน ุนประเภทต/าง ๆ  

7.2 แบบรายงานการอุดหนนุเป�นค/าหนังสือเรียน อุปกรณ&การเรยีน เครื่องแบบนักเรยีน และ 

   กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู�เรยีน 

7.3 แบบรายงานผลโครงการอาหารเสร ิม (นม) 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียน 

เอกชนเป�นเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล พ.ศ. 2558 

8.2 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียน 

เอกชนเป�นเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล พ.ศ. 2559 

8.3 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียน 

เอกชนเป�นเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล พ.ศ. 2560 

8.4 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียน  

เอกชนเป�นเง ินอ ุดหน ุนค/าหน ังส ือเร ียน อ ุปกรณ&การเร ียน เคร ื่องแบบนักเร ียนและก ิจกรรมพ ัฒนาค ุณภาพ  

ผ ู�เร ียน พ.ศ. 2552 และ ฉบ ับท ี่ 2 พ.ศ. 2553 และฉบับท่ี 3 พ.ศ.2554 

8.5  ค ู/ม ือการด ําเน ินงานการขอร ับการอ ุดหน ุนตามระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ฯ 

8.6 ค ู/ม ือการด ําเน ินงานการขอร ับการอ ุดหน ุนตามระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ฯ 

8.7 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง อัตราการอุดหนุนเป�นเงิน 

   ค/าหนังสือเรียน อุปกรณ&การเรียน เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู�เรยีน ประกาศ ณ 

วันท่ี 8 มีนาคม พ.ศ.2560 

8.9 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ& วิธีการ และเง่ือนไข 

   การอุดหนุนเป�นค/าอาหารเสริม (นม) ของนักเรียนโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2552 ประกาศ ณ วันท่ี 30 

   ธันวาคม 2552 

8.10 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ& วิธีการ และเง่ือนไข 

   การอุดหนุนเป�นค/าอาหารกลางวันของนักเรียน พ.ศ.2552 ประกาศ ณ วันท่ี 30 ธันวาคม 2552 

8.11 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ& วิธีการ และเง่ือนไข 

   การอุดหนุนเป�นเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวแก/ครูโรงเรียนเอกชน ประกาศ ณ วันท่ี 17 พฤศจิกายน 

   พ.ศ.2553 
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8.12 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ& วิธีการ และเง่ือนไข 

   การอุดหนุนเป�นเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวแก/ครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน  

   ประกาศ ณ วันท่ี 19 มิถุนายน พ.ศ.2556 

8.13 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว/าด�วยค/าตอบแทนพิเศษครูท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียน 

   เอกชน  พ.ศ.2559 

 

8.14 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว/าด�วยค/าตอบแทนพิเศษครูท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียน 

   เอกชน  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2550 

8.15 ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 

   การให�ค/าตอบแทนพิเศษครูท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน ประกาศ ณ วันท่ี 6 ตุลาคม พ.ศ.    
   2549 
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1. ช ื่องาน 

การอ ุดหน ุนเป�นค/าก/อสร�างและปร ับปร ุงอาคารเร ียนของโรงเร ียนเอกชนการก ุศล 

2. ว ัตถประสงค' 

เพ ื่อส/งเสร ิมและสน ับสน ุนให�โรงเร ียนเอกชนการก ุศลม ีอาคารเร ียนและได�ปร ับปร ุงอาคารเร ียน

เพ ื่อ การจ ัดการเร ียนการสอนเป�นไปอย/างม ีค ุณภาพและเป�นไปตามเกณฑ&มาตรฐานท ี่ก ําหนด 

3. ของเขตของงาน 

โรงเร ียนย ื่นคําร�องขอร ับการอ ุดหน ุน ตรวจสอบว ิเคราะห&คําร�อง แต/งต ั้งคณะกรรมการ

พ ิจารณา จ ัดสรรงบประมาณ ท ําข�อตกลงระหว/าง สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกับโรงเร ียนเอกชน

การกุศล จ ัดทําส ัญญาการก/อสร�างหร ือ ปร ับปร ุงอาคารเร ียน แต/งต ั้งคณะกรรมการควบค ุมการ      

ก/อสร�าง ตรวจร ับงาน   ก/อสร�าง และการเบ ิกจ/าย งบประมาณ 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 โรงเร ียนเอกชนการกุศล หมายถึง โรงเร ียนท่ีสํานักพระราชวังเป�นผู�รับใบอนุญาต
โรงเรียน ในพระบรมราชานุเคราะห& โรงเรียนสงเคราะห&เด็กยากจนตามพระราชประสงค& โรงเรียน
เอกชนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห&และโรงเรียนการศึกษาพิเศษ 

4.2  เงินอุดหนุนค/าก/อสร�างและปรับปรุง  หมายถึง  เงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลจัดสรรให�โรงเรียน 
การก ุศล เพ ื่อเป�นค/าก/อสร�างหรือปร ับปร ุงอาคารเร ียนและอาคารประกอบ 

4.3  สํานักงาน หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน 

5. ข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

5.1 โรงเร ียนย ื่นค ําร�องของร ับการอ ุดหน ุนต/อส ําน ักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด รวบรวม ตรวจสอบ ว ิเคราะห&ค ําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

   แล�วย ื่นเร ื่องต/อ สช. 

5.3 สช. แต/งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ อนุมัติงบประมาณและแจ�งการ

จัดสรรให� สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ท ําข�อตกลงระหว/าง สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดก ับ

โรงเรียนเอกชนการก ุศล  จ ัดท ําส ัญญาการก/อสร�างหร ือ ปร ับปร ุงอาคารเร ียน  แต/งต ั้งคณะกรรมการ

ควบค ุมการ   ก/อสร�าง 

5.5 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดโดยคณะกรรมการตรวจร ับงานก/อสร�าง/ปร ับปร ุงอาคารเร ียน 
5.6  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เบ ิกจ/ายงบประมาณ 
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ   การอ ุดหน ุนเป�นค/าก/อสร�างและปรบัปร ุงอาคารเร ียนของโรงเร ียนเอกชนการก ุศล 
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7. แบบฟอร'มท่ีใ ช<
-

8. เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิ ง

8.1 พระราชบั ญญั ตโิ รงเรี ยนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554

8.2 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึ กษาเอกชน เรื/อ  งหลั กเกณฑ&การอุด  หนุน  ทางการเงิน

เป�นค/าก/อสร�างและปรั บปรุง  อาคารเรีย  นของโรงเรี ยนการกุศ  ล พ.ศ. 2557

  8.3 แนวปฏิบัติการดาํ เนินงานตามประกาศคณะกรรมการส/งเสริม  การศึก  ษาเอกชน เร่/อื  ง 

หลัก  เกณฑ&การอุด  หนุน  ทางการเงินเป�นค/าก/อสร�างและปรับ  ปรุง  อาคารเรีย  นของโรงเรีย  นการกุศ  ล

พ.ศ. 2557 
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คูม่ือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานส่งเสริมข้อมูลและสารสนเทศของสถานศึกษาเอกชน 



 

 
 

 

 

  

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

1. ช่ื องาน

ข�อมูล  สารสนเทศสถานศึ กษาเอกชน

2. วั ตถุ ประสงค'

2.1  เพ่ือ  เป�นแนวทางในการจัด  ทํ าข�อมูล  สารสนเทศของสถานศึก  ษาเอกชน

2.2   เพ่ื อให�มีข  �อมูล  พื้ นฐาน ที่เ ป�นปmจจุบ  ัน  และทัน  สมัย  เชื่อ  ถือ  ได� และเป�นประโยชน&ต/อการ

ดํา  เนิ นงาน ของหน/วยงานราชการและสถานศึ กษาเอกชนในเขตพ้ืนที่ก  ารศึ กษา

  2.3  เพ่ือให�สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

มีข�อมูลเฉพาะของสถานศึกษาเอกชน ใช� สํา  หรั บวางแผนส/งเสริ มการบริห  ารงานของหน/วยงาน

2.4  เพ่ือ  ให�ผู�บรหิ  ารใช�ประกอบการพิจ  ารณาตัดสินใจ อนุมัต/ิ อนุญาตงานการศึกษาเอกชน

3. ขอบเขตของงาน

  จั ดเก็ บข�อมู ล (DATA)  และประมวลผลข�อมูล  สถานศึ กษาเอกชนในจังหวัด เพ่ือนําไปใช�ใน 
การวางแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษาเอกชน ให�บริการแก/หน/วยงานที่เกี่ยวข�องและลดความ 
ซํ้าซ�อนในการจัดเก็บข�อมูลของหน/วยงาน

4. คํ าจํ ากั ดความ

สถานศึ กษาเอกชน หมายถึ ง  โรงเรี ยนเอกชนในระบบและนอกระบบ

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ�งโรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ กรอก

ข�อมูลตามแบบที่กําหนด และกรอกข�อมูลในระบบออนไลน& ผ/านเว็บไซด& สช.

- ข�อมูลเบื้องต�น (ซ่ึงเป�นข�อมูลเชิงสถิติ) ให�โรงเรียนบันทึกข�อมูลผ/านเว็บไซด&ของ สช.

- ข�อมูลโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ให�โรงเรียนกรอกข�อมูล

ตามแบบฟอร&มที่กําหนด

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบ วิเคราะห& และประมวลผลข�อมูล

5.3 จัดทําข�อมูลสารสนเทศโรงเรียนเอกชนในจังหวัด

5.4 เผยแพร/ประชาสัมพันธ&
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6. Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิการจ ัดท ําข<อม ูลสารสนเทศสถานศ ึกษาเอกชน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

แบบส ํารวจ 
 

8. เอกสารอ<างอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ.2550 แก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว/าด�วยการบริหารข�อมูลสารสนเทศของ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 

 

 
 
 

 

รับหนังสือแจ�งจาก สช.. 
 

 

ดําเนินการแจ�ง ร.ร.เอกชนในสังกัด 
ท้ังในระบบและนอกระบบ 

 

- ร.ร.เอกชนสาํรวจ/รวบรวม 
- บันทึกข�อมูลผ/านระบบออนไลน& 
- ส/งข�อมูลให� ศธจ. 

 

ตรวจสอบความถูกต�อง/เสนอศธจ. 
 

 

สรุป รายงาน สช. 
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1. ช ื่องาน                 

 งานจ ัดท ําแผนการร ับน ักเร ียนประจ ําปAโรงเรียนเอกชน 
 

2. ว ัตถ ุประสงค' 

2.1 เพ ื่อให�ประชากรว ัยเร ียนได�ร ับส ิทธิ โอกาส และความเสมอภาคในการศกึษา 

2.2 เพ ื่อให�การร ับน ักเร ียนน ักศ ึกษาเป�นไปตามนโยบายของกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
 

3. ขอบเขตของงาน 

ประสานและเป�นศ ูนย&รายงานการจ ัดท ําแผนการร ับน ักเร ียนของโรงเร ียนเอกชนในระบบ
ประจ ําปA 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

ประจ ําปA หมายถ ึง   ปAการศ ึกษา 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ศ ึกษา ว ิเคราะห&ข�อม ูลสารสนเทศเด ็กว ัยเร ียนและนโยบายการร ับน ักเร ียนของ

ส ําน ักงานศึกษาธิการจังหวัดและกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 

5.2 จ ัดท ําแผนการร ับน ักเร ียนให�สอดคล�องก ับความต�องการของประชาชนและศักยภาพ

ของ สถานศ ึกษา นําเสนอ ศธจ. และนําเข�า กศจ. ให�ความเห็นชอบ 

5.3 ส/งเสร ิมใหโรงเรียนม ีการประชาส ัมพ ันธ&/แนะแนว การร ับน ักเร ียนให�หน/วยงานท ี่ 

       เก ี่ยวข�องและประชาชนท ั่วไปทราบ 
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 
                       แผนภูมิ การจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําปV    
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

- 
8. เอกสารอ<างอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแห/งชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แก�ไขเพ ิ่มเต ิม  

8.2 พระราชบ ัญญ ัติการศ ึกษาภาคบ ังค ับ พ.ศ. 2545 

8.3  แผนการร ับน ักเร ียนประจ ําปA 
 

  
 
 

 

แจ�ง ร.ร.เอกชนจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําปA 

 

ร.ร.เสนอแผนการรับนักเรียน ให�ศธจ.ทราบ 
 

 
ประชาสมัพันธ&แผนการรับนักเรียนให�หน/วยงาน 

ท่ีเก่ียวข�องและประชาชน 

จนท.ตรวจสอบ/เสนอศธจ.
ทราบ/นําเข�า กศจ. เห็นชอบ 
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1. ช ื่องาน 
 

งานประชาส ัมพันธ&การศ ึกษาเอกชน 
 
 

2. ว ัตถ ุประสงค' 

2.1 เพื่อประชาสัมพันธ&ข �อมูลข/าวสารของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด และโรงเรียน

เอกชนท้ังในระบบและนอกระบบ ให�เป�นท่ีรู�จักกันอย/างแพร/หลาย ถูกต�อง โปร/งใส และเป�น ปmจจ ุบ ัน 

2.2  เพื่อเผยแพร/ผลงานและนวัตกรรมของโรงเรียน ผู�บริหาร ครู นักเรียน โรงเรียน

เอกชนท้ังในระบบและนอกระบบ เพ่ือการส/งเสริมการจัดการศึกษาสู/ความม่ันคง ม่ังค่ัง ยั่งยืน 

3. ขอบเขตของงาน 

ประชาสัมพันธ&งานในสื่อทุกประเภทท่ีเก่ียวกับการจัดการศึกษาเอกชนทั้งในระบบและนอก

ระบบ ท ั้งในระด ับประเทศและต/างประเทศ 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

- 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 แต/งต้ังคณะทํางานกําหนดขอบข/ายการประชาสัมพันธ& 
5.2 สร�างและพัฒนาเครือข/ายประชาสัมพันธ& 
5.3 จัดระบบข�อมูลข/าวสารในการประชาสัมพันธ& 
5.4 กําหนดช/องทางการประชาสัมพันธ& 
5.5 สรุปผลการดําเนินการสําหรับนําไปใช�ในการวางแผนพัฒนาต/อไป 
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

 

แผนภ ูม ิ งานประชาส ัมพ ันธ'การศ ึกษาเอกชน 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมข�อมลู  ข/าวสารและผลงาน 
ของโรงเรียนเอกชน/ศธจ./สช. 

 

 

จัดทํา/ผลิตเอกสารข�อมูลท่ีจะประชาสัมพันธ& 

 

เสนอ ศธจ.ให�ความเห็นชอบ 

 

ประชาสมัพันธ&เผยแพร/ 

 

สร�างเครือข/ายประชาสัมพันธ& 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

แบบส ํารวจ 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

กฎหมาย ระเบ ียบ และเอกสารท ี่เก ี่ยวข�อง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิข�อม ูลข/าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

8.2 ระเบ ียบสาน ักนายกรฐมนตร ีว/าด�วยการให�ข/าวและบร ิการข/าวสารของทางราชการ      
พ.ศ. 2529 และท ี่แก�ไขเพ ิ่มเต ิม 

8.3 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ  ว/าด�วยการประชาส ัมพ ันธ&และการให�ข/าวราชการ   
พ.ศ. 2525 และท ี่แก�ไขเพ ิ่มเต ิม 

8.3 พระราชบัญญัติว/าด�วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร& พ.ศ.2560 
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1. ช ื่องาน 

การจ ัดท ําแผนฏ ิบ ัต ิการส/งเสร ิมการศกึษาเอกชน 

 
2. ว ัตถประสงค' 

เพ ื่อให�แผนปฏ ิบ ัต ิการประจําปAเป�นเครื่องมอืในการกําหนดทิศทางการพัฒนาการศึกษาเอกชน

ในจังหวัดให�เป�นไปตามระยะเวลา งบประมาณ และขั้นตอนที่กําหนดไว�ในแต/ละปA 

 
3. ของเขตของงาน 

แต/งต ั้งคณะท ํางานจ ัดท ําแผน ศ ึกษาสภาพปmญหาและความต�องการจ ัดการศ ึกษาของ

สถานศ ึกษา ในแต/ละปAการศึกษา ศ ึกษา/วิเคราะห&ข�อมูลสารสนเทศหรืองานว ิจ ัยท ี่เก ี่ยวข�องก ับการส/

งเสร ิมการศ ึกษา เอกชน  จ ัดท ําร/างแผน  ทบทวน ตรวจสอบร/างแผน  จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการฉบ ับ

สมบ ูรณ& และน ําเสนอคณะกรรมการประสานและส/งเสรมิการศึกษาเอกชนให�ความเห ็นชอบ 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

แผนปฏ ิบ ัต ิการประจ ําปA หมายถ ึง แผนการปฏ ิบ ัต ิงานส/งเสร ิมการศ ึกษาเอกชนในจังหวัด       

ที่เป�นส/วนหน ึ่งของแผนพ ัฒนาการศ ึกษา โดยมีการกําหนดรายละเอ ียดของการด ําเนินงาน อย/าง

ช ัดเจน และม ีระยะเวลาด ําเน ินงานเป�นรายปA 
 

5. ข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

5.1 แต/งต้ังคณะกรรมการ/คณะทํางาน ศึกษาสภาพปmญหาและความต�องการของการจัด

การศึกษาเอกชนในแต/ละปAการศึกษา  

5.2 ศึกษา/วิเคราะหข�อมูลสารสนเทศหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข�องกับการส/งเสริมการศึกษา

เอกชน เพ่ือหาจุดอ/อน จุดแข็ง อุปสรรค และโอกาสในการจัดการศึกษาเอกชนในจังหวัด 

5.3 จัดทําร/างรายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปA ประกอบด�วย แผนงาน/โครงการ 

และส/วนประกอบย/อยของโครงการ ได�แก/ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค& เปyาหมาย ขั้นตอนและ 

ระยะเวลาดําเนินการ สถานที่ดําเนินงาน งบประมาณ  วิธีการวัดผลความสําเร็จ และผลที่คาดว/าจะ

ได�รับ 

 5.4  พิจารณาทบทวน ตรวจสอบร/างแผนปฏิบัติการประจําปA โดยคณะกรรมการ 

หรือคณะทํางาน 
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5.5 นําเสนอแผนเพ่ือให�คณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชน พิจารณาให�ความ 
เห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําปA 

5.6 นําแผนปฏิบัติการประจําปAสู/การปฏิบัติ 
5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผน 

 
6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

 
แผนภ ูมิ   การจ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการส�งเสร ิมการศ ึกษาเอกชน 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

- 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแห/งชาติ พ.ศ. 2542 แก�ไขเพ ิ่มเต ิม ฉบ ับท ี่ 2 พ.ศ. 2543 ฉบ ับท ี่ 3 

พ.ศ. 2553 
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1. ช ื่องาน 

การก ําก ับต ิดตามการบร ิหารจดัการโรงเร ียนเอกชน 

 
2. ว ัตถประสงค' 

เพ ื่อให�การบร ิหารจ ัดการของสถานศ ึกษาเอกชนเป�นไปตามพระราชบ ัญญ ัติ ระเบ ียบและกฎหมาย 

ท ี่เก ี่ยวข�อง 

 
3. ของเขตของงาน 

แต/งต ั้งคณะกรรมการ/คณะท ํางานตรวจต ิดตาม ก ําหนดเคร ื่องม ือการตรวจต ิดตาม ก ําหนด

ระยะเวลาการตรวจต ิดตาม ดําเน ินการตรวจต ิดตาม สร ุปผลการตรวจต ิดตาม รายงานผลการตรวจ

ต ิดตาม 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 การตรวจต ิดตาม หมายถ ึง การการติดตามการบร ิหารงานของสถานศ ึกษาเอกชนท ี่ท ี่ระบ ุ

ไว�ในพระราชบ ัญญ ัติ ระเบ ียบและกฏหมายท ี่เก ี่ยวข�อง 

4.2 การบร ิหารโรงเร ียน หมายถ ึง การบร ิหารโรงเร ียนเอกชนพระราชบ ัญญ ัติ ระเบ ียบและ 

กฎหมายท ี่เก ี่ยวข�อง ในด�านการบร ิหารว ิชาการ การบร ิหารบ ุคคล การบร ิหารงบประมาณท ี่ได�ร ับจากร ัฐ 

และการบร ิหารท ั่วไป 

 
5. ข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

5.1 แต/งต ั้งคณะกรรมการ/คณะท ํางานด ําเน ินการศึกษา/ว ิจ ัยเพ ื่อตรวจต ิดตามการบร ิหาร 

สถานศ ึกษาเอกชน 

5.2 ก ําหนดเคร ื่องม ือ ระยะเวลาและส ิ่งท ี่เก ี่ยวข�องก ับการตรวจต ิดตาม 

5.3 คณะกรรมการ/คณะท ํางานด ําเน ินการตรวจต ิดตามการบร ิหารสถานศ ึกษาเอกชน 

5.4 สร ุปผลการตรวจต ิดตามการบร ิหารสถานศ ึกษาเอกชน 

5.5 รายงานผลการตรวจต ิดตาม/น ําผลการตรวจต ิดตามไปใช� 
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัติ 

แผนภ ูมิ การก ําก ับต ิดตามการบร ิหารก ิจการโรงเร ียนเอกชน 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

แบบการตรวจต ิดตามท ี่ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกําหนดเอง 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

            8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแห/งชาติ พ.ศ. 2542 และแก�ไขเพ ิ่มเต ิม ฉบ ับท ี่ 2 พ.ศ. 2543      

  ฉบ ับท ี่ 3  พ.ศ. 2553 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554     
   ระเบ ียบ  และกฎหมายท ี่เก ี่ยวข�อง 
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1. ช ื่องาน 

การตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษา 
 

2.ว ัตถ ุประสงค' 

เพ ื่อตรวจสอบวุฒิการศกึษาของนกัเรียนเป�นไปด�วยความถกูต�อง รวดเร็ว 

 

3. ขอบเขตของงาน 

การก ําหนดข ั้นตอนตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษาของน ักเรียนท ี่ส ําเร ็จการศ ึกษาจากโรงเรียนที่

ยังดําเนินการและโรงเรียนที่เลิกดําเนินการ เพ่ือให�รวดเร็วและม ีประส ิทธ ิภาพ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

 โรงเร ียน หมายถ ึง โรงเรียนเอกชนท่ียังดําเนนิกจิการอยู/และโรงเรียนท่ีเลิกกจิการแล�ว 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  ผู �ร ับบริการ/หน/วยงานแจ�งความประสงค&ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา พร�อม

เอกสารประกอบ ท ี่สําน ักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2  กรณีโรงเรียนเลิกกิจการตรวจสอบสําเนาว ุฒ ิการศ ึกษาจากต�นฉบับเอกสาร หลักฐาน

การศึกษาที่เก็บรักษาไว�  

5.3  กรณีโรงเรียนเปPดดําเนินกิจการ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ทําหนังสือแจ�งไปยัง

โรงเรียนเพ่ือตรวจสอบวุฒิการศึกษา และรายงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.4  แจ�งผลต/อหน/วยงาน/ผู�รับบริการ 
5.5 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
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6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูมิ การตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษา 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เอกสาร/แบบฟอร'มท ี่ใช< 
7.1 หน ังส ือท ี่หน/วยงานขอให�ตรวจสอบ/หรือคําร�องของผู�มาขอรับบริการ 

7.2 ส ําเนาว ุฒ ิการศ ึกษา 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 
8.1 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการออกประกาศน ียบ ัตร พ.ศ. 2539 
8.2 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยใบส ุทธ ิและใบร ับรองความรู�ของสถานศ ึกษา  

พ.ศ.2547  และประกาศ  ณ  วันท่ี  30  กันยายน  2547 
8.3 คําสั่งคณะกรรมการส/งเสรมิการศึกษาเอกชน ท่ี 237/2560 เรื่อง มอบอํานาจให� 

  ผู�ว/าราชการจงัหวดัและศึกษาธิการจงัหวดั ปฏิบัติหน�าท่ีผู�อนุญาตตามกฎหมายว/าด�วยโรงเรยีน 
  เอกชน สั่ง ณ วนัท่ี 14 มิถุนายน พ.ศ.2560 

8.4 คําสั่งคณะกรรมการส/งเสรมิการศึกษาเอกชน ท่ี 0211.1/1034 เรื่อง แนวปฏิบัติในการ 
  ดําเนินการ ตามบทบัญญัติของกฎหมายว/าด�วยโรงเรียนเอกชน  ลงวันท่ี 13 กรกฎาคม พ.ศ.  2560  
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1. ช ื่องาน 
                  การขอสําเนาใบสุทธิและหนังสือร ับรองความร ู�โรงเร ียนเอกชนท ี่เล ิกก ิจการ 

2. ว ัตถ ุประสงค' 

เพ ื่อเป�นแนวทางในการปฏิบัติงาน การให�บริการ การสําเนาใบสุทธิ หรือ ออกหนังสือรับรอง
ความรู�ให�แก/นักเรียนท่ีสําเร็จการศึกษา เนื่องจากชํารุดเสียหาย 

  ชํารุดหรือสูญหาย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การก ําหนดข ั้นตอนการออกสําเนาใบสุทธิ และหน ังส ือร ับรองความรู�ของน ักเร ียนท ี่ส ําเร ็จ

การศ ึกษาของโรงเร ียนเอกชนท ี่เล ิกก ิจการแล�ว เพ ื /อความถ ูกต�อง รวดเร ็ว ถ ูกต�องและม ีประส ิทธ ิภาพ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

ผ ู�ย ื่นค ําขอ หมายถ ึง น ักเร ียนของโรงเร ียนเอกชนท ี่เล ิกก ิจการในจงัหวดั 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  ผู�รับบริการยื่นแบบคําขอสําเนาใบสุทธิ และหนังสือรับรองความรู� พร�อมเอกสาร
ประกอบพร�อมรับรองสําเนาทุกฉบับ 

5.2 ตรวจสอบความถูกต�องในการกรอกรายละเอียดและตรวจเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

5.3 ตรวจสอบหลักฐานการจบการศึกษาจากฐานข�อมูลท่ีเก็บรักษาไว� 

5.4 จัดทําสําเนาใบสุทธิ และหนังสือรับรองความรู�เสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.5 แจ�งผู�รับบริการรับหนังสือรับรองความรู� 

5.56 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูมิ   การออกหน ังส ือร ับรองความร ู<โรงเร ียนท ี่เล ิกก ิจการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เอกสาร/แบบฟอร'มท ี่ใช< 
- 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 
8.1 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการออกประกาศน ียบ ัตร พ.ศ. 2539 
8.2 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยใบส ุทธ ิและใบร ับรองความรู�ของสถานศ ึกษา พ.ศ. 2547 

  ประกาศ  ณ  วันท่ี  30 กันยายน  พ.ศ.2547 
           8.3 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการออกประกาศน ียบ ัตร พ.ศ. 2539 
           8.4  คําสั่งคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน ท่ี 237/2560 เรื่อง มอบอํานาจให� 
  ผู�ว/าราชการจงัหวดัและศึกษาธิการจงัหวดั ปฏิบัติหน�าท่ีผู�อนุญาตตามกฎหมายว/าด�วยโรงเรยีน 
  เอกชน สั่ง ณ วนัท่ี 14 มิถุนายน พ.ศ.25460 

8.5 คําสั่งคณะกรรมการส/งเสรมิการศึกษาเอกชน ท่ี 0211.1/1034 เรื่อง แนวปฏิบัติในการ 
  ดําเนินการ ตามบทบัญญัติของกฎหมายว/าด�วยโรงเรียนเอกชน  ลงวันท่ี 13 กรกฎาคม พ.ศ.  2560  
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1. ช ื่องาน 

การออกหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียน 

 
2.  ว ัตถประสงค' 

เพ ื่อเป�นแนวทางในการก ําหนดข ั้นตอนการออกหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การก ําหนดข ั้นตอนการออกหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียนเอกชนให�แก/ผู�รับบริการท่ีมีความ

ประสงค&จะนําไปใช�ในการศึกษาต/อต/างประเทศ และอ่ืน ๆ  

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

โรงเร ียน หมายถ ึง  โรงเร ียนเอกชน 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 โรงเร ียน/ผ ู �ขอรับบริการ ย ื่นค ําร�องพร�อมเอกสารประกอบท ี่ส ําน ักงานศึกษาธิการ

จังหวัด 

5.2 ตรวจสอบค ําร�อง และวิเคราะห&เอกสารประกอบ ท่ีเก่ียวข�อง 

5.3 จ ัดท ําหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียน (ภาษาอังกฤษ, ภาษาไทย) เสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 แจ�งโรงเร ียน/ผ ู�ขอรับหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียน 

5.5 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การออกหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียน 
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7. เอกสาร/แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1  ค ําร�องขอหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียน 

7.2  ส ําเนาบ ัตรประชาชน 

7.3  หล ักฐานการศ ึกษา 

7.4  กรณ ีบ ิดา/มารดาเป�นผ ู�ขอ ให�เพ ิ่มเอกสาร 

7.4.1 ส ําเนาบ ัตรประชาชน 

7.4.2 ส ําเนาทะเบ ียนบ�านท ี่ปรากฏช ื่อบ ิดา มารดา และบ ุตร 

7.5 กรณ ีมอบอ ํานาจให�เพ ิ่มเอกสาร 

7.5.1 หน ังส ือมอบอ ํานาจ 

7.5.2 ส ําเนาบ ัตรประจ ําต ัวประชาชนของผ ู�มอบและผ ู�ร ับมอบ 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

แนวปฏ ิบ ัต ิในการด ําเน ินงานเก ี่ยวกับการศ ึกษาเอกชน 
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1. ช ื่องาน 

การจ ัดเก ็บหล ักฐานทางการศ ึกษา 

 
2. ว ัตถประสงค' 

เพ ื่อเป�นแนวทางในการด ําเน ินงานจ ัดเก ็บหล ักฐานทางการศ ึกษาของโรงเร ียนเอกชน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การปฏ ิบ ัต ิงานการจ ัดเก ็บหล ักฐานทางการศ ึกษา 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1  โรงเรียนเอกชน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบท่ียังดําเนินกิจการอยู/ และโรงเรียน 

เอกชนในระบบท ี่เล ิกก ิจการแล�ว 

4.2  หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง แบบรายงานผลการเรียนของผู�ที่สําเร็จทางการศึกษา 

สําหรับโรงเรียนท่ียังดําเนินกิจการอยู/ ส/วนโรงเรียนที่เลิกกิจการแล�วได�แก/ ทะเบ ียนน ั กเร ียน,ใบส ุทธ ิ, 

ใบร ับรอง,ปพ.,รบ.ปวช.,รบ.ปวส.,ทะเบ ียนค ุมใบประกาศน ียบ ัตร และเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการ

วัดผล ประเม ินผล เป�นต�น 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  โรงเรียนจัดส/งหลักฐานการศึกษาให� สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดประกอบด�วยรายงานผล
การเรียนของผู�สําเร็จการศ ึกษาเมอ ื่อส ิ้นปAการศ ึกษา ส ําหร ับโรงเร ียนท ี่ย ังด ําเน ินก ิจการอ และทะเบียน
นักเรียน,ใบสุทธิ, ใบรับรอง, ปพ., ทะเบียนคุมใบประกาศนียบัตรและเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการ
วัดผลประเมินผล เป�นต�น  สําหรับโรงเรียนท่ีเลิกกิจการ 

5.2 ตรวจสอบความถ ูกต�อง ครบถ�วนของเอกสารหล ักฐานทางการศ ึกษา ท้ังระดับชั้น
ประถมศึกษา,มัธยมศึกษาตอนต�น และมัธยมศึกษาตอนปลาย ไปยัง สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริม
การศึกษาเอกชน  จํานวน  1  ชุด 

5.3 จ ัดเก ็บหล ักฐานทางการศ ึกษาไว�ท่ีศึกษาธิการจังหวัด ท้ังระดับชั้นประถมศึกษา, มัธยมศึกษา 

ตอนต�น และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
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6. Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การจ ัดเก ็บหล ักฐานทางการศ ึกษา 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

7.  เอกสาร/แบบฟอร'มท่ีใ ช<

-

8.  เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิ ง

  แนวปฏิ บั ติใ นการดํา  เนิ นงานเก่ี ยวกั บการศึก  ษาเอกชน สํา  หรับ  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํ านัก  งานคณะกรรมการส่งเสริมการศึก  ษาเอกชน กระทรวงศึ กษาธิก  าร

  - คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 616/2552 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552

เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3)

  - คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 617/2552 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552

เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3)

  - คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552

เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3)
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คูม่ือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสรมิการศึกษาเอกชนในระดบัจังหวัด 



1. ช ื่องาน 

งานคณะกรรมการประสานและส/งเสร ิมการศกึษาเอกชนในระด ับจ ังหว ัด 
 

2. ว ัตถประสงค' 

เพ ื่อเป�นแนวทางในการด ําเน ินงานของคณะการประสาน และส/งเสริมการศึกษาเอกชน     
ของจังหวัด ให�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีให�เป�นไปด�วยความรวดเร็ว ถูกต�อง เป�นธรรมมีประสิทธิภาพ
และเก ิดประส ิทธ ิผลส/งผลต/อการยกระด ับค ุณภาพการศ ึกษาเอกชนของจ ังหว ัด 

 

3. ขอบเขตของงาน 

การดําเนนิการสรรหาและคัดเลือกคณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชน และส/งเสริม
สนับสนุนให�คณะกรรมการปฏบิัติงานตามบทบาทหน�าท่ีได�อย/างมีประสิทธภิาพและเกิดประสิทธิผลสูงสดุ 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 
 1. คณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชนจังหวัด หมายถึง คณะกรรมท่ีได�รับการแต/งต้ัง
จาก สช. 
 2. อํานาจหน�าท่ีของคณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชน 
  2.1 เสนอนโยบายแผนพัฒนาและโครงการพัฒนาการศึกษาเอกชนต/อสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัดและหน/วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

2.2 รับข�อร�องเรียนและข�อเสนอแนะจากผู�รับใบอนุญาต ผู�อํานวยการ ผู�จัดการ 
ผู�บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน ผู�ปกครอง และสถานประกอบการ เพื่อเสนอต/อ
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน/วยงานท่ีเกี่ยวข�อง 

 3. ประสานงานกับหน/วยงานท่ีเกี่ยวข�อง เพื่อส/งเสริมการพัฒนาผู�บริหาร ครู นักเรียนและ
โรงเรียนเอกชนทุกประเภท ทุกระดับ 

 4. ดําเนินการอ่ืนตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
มอบหมายแล�วแต/กรณี 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

 5.1 ดําเนนิการสรรหาและคัดเลือกผู�แทนโรงเรียนเอกชนท่ีเป�นองค&ประกอบของคณะกรรมการ 

ประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชนในแต/ละระดับและประเภท ตามท่ี สช. กําหนด ดังนี้ 
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   - ผู�แทนโรงเรียนในระบบ ระดับก/อนประถมศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา ระดับละ 
จํานวน 2 คน รวม 6 คน   

                     - ผู�แทนโรงเรียนนอกระบบ  จํานวน 2 คน 
    - ผู�แทนสมาคมท่ีเก่ียวข�องกับการศึกษาเอกชน  จํานวน 2 คน   

5.2  จัดประชุมผู�แทนโรงเรียนในระบบ ผู�แทนโรงเรียนนอกระบบ ผู�แทนสมาคม และกรรมการ
โดยตําแหน/ง  เพื่อดําเนินการสรรหาประธานคณะกรรมการ กรรมการที่เป�นศึกษานิเทศก& และ
กรรมการผู�ทรงคุณวุฒิ (กรรมการโดยตําแหน/ง ประกอบด�วย รองศึกษาธิการจังหวัด ผู�อํานวยการ
สํานักงานส/งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด และประธานคณะกรรมการ
อาชีวศึกษาจังหวัด 

5.3 ส/งรายชื่อผู�ท่ีได�รับการสรรหาและคัดเลือกตามข�อ 1 และ 2 ไปสํานักงานคณะกรรมการ
ส/งเสริมการศึกษาเอกชน เพ่ือออกคําสั่งแต/งต้ัง 

5.4 ประชุมชี้แจงคณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชน  ท่ีได�รับการแต/งต้ัง 
เพ่ือรับทราบอํานาจหน�าท่ีและวางแผนการดําเนินงาน 

5.5   ส /งเสริมสนับสนุนคณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชน  ในการปฏิบัติงาน
ตามบทบาทหน�าท่ี โดย ผอ.กลุ/มส/งเสริมการศึกษาเอกชน ทําหน�าท่ีเป�นกรรมการและเลขานุการ 

5.6  สรุปรายงานการดําเนินการในรอบปA 
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6. Flow Chart (การปฏิบัติงาน)

7. แบบฟอร'มท ี่ใช<

- 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแต/งต้ังคณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชน

จังหวัด  พ.ศ.2560 ประกาศ วันท่ี 9 ตุลาคม พ.ศ.2560 
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